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Vorwort 


Der Personal-Computer, kurz PC genannt, hat in unserer heutigen Zeit 
einen so hohen Stellenwert, daß Experten vermuten, bis zum Jahr 2000 
wird in 80% der Haushalte mindestens ein PC stehen. Durch die enorme 
Leistungsfähigkeit und dem inzwischen sehr günstigen Preis ist er im 
Prinzip für jedermann erschwinglich. Durch Zauberworte wie Multime- 
dia oder Internet wird dem Verbraucher in der Werbung klargemacht, 


daß ohne Computer ein Leben genauso unvorstellbar ist, wie z.B. ohne 
Telefon. 


Windows 95 soll als meistverkauftes Betriebssystem dieser Zeit die 
Grundlage für all diese Anwendungen sein. Die Vorteile von Windows 
95 zu den bisherigen Versionen sind: 


© grafische Benutzeroberfläche mit der Start- und Task-Leiste: 
e der Windows-Explorer ermöglicht uns ein effektives Durchsuchen 
und Verwalten von Dateien, Laufwerken und Netzwerkverbindungen; 


e die höhere Geschwindigkeit durch eine verbesserte Unterstützung für 
Spiele und Multimedia; 


e höhere Hardwarekompatibilität für Plug & Play Systeme; 


® die Nutzung von mehreren Programmen gleichzeitig bietet das 
preemptive 32 Bit-Multitasking; 


@ elektronische Kommunikationsformen, einschließlich E-Mail und Fax 
durch Microsoft Exchange; 


© die Vernetzung mehrerer PC’s durch das neue Microsoft Network 
und dadurch die Nutzung von Online-Diensten. 


Wenn Ihnen vieler dieser Eigenschaften und Begriffe noch nichts sagen, 
ist dieser Kurs die beste Einstiegsmöglichkeit für die faszinierende Welt 
der elektronischen Datenwelt. 


Dieses Buch ist so aufgebaut, daß Sie zu Hause den Unterrichtsstoff in 
Ihrem Kurs Lektion für Lektion nacharbeiten können, ohne daß Sie da- 
bei unbedingt an einem Rechner sitzen müssen. Die vielen grafischen 
Darstellungen sollen Ihnen die verschiedenen Bildschirminhalte aus Ihrer 
Windows-Sitzung ins Gedächtnis zurückrufen. Oder benutzen Sie dieses 
Buch als kleines Nachschlagewerk für Ihre zukünftigen Windows-An- 
wendungen. 


Dieses Buch soll keinen Anspruch auf Vollständigkeit in Bezug auf die 
gesamten Möglichkeiten von Windows 95 erheben. Deshalb lassen sich 
vor allem die elektronischen Kommunikationsformen E-Mail, Fax etc. 
nur mit zusätzlichem Hardwareaufwand realisieren und können deshalb 
nicht Gegenstand eines Einsteigerkurses sein. Für Interessierte verweise 
ich auf die Originaldokumentation von Windows 95 oder einschlägige 
Fachliteratur. Es war mir bei der Erstellung des Kursbuches wichtig, mit 
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möglichst wenig Zeitaufwand die am meisten benötigten Funktionen 
unter Windows 95 aufzuzeigen und darzustellen. 


Leider lassen sich Fehler nicht immer vermeiden, für diesbezügliche Kri- 


tik bin ich immer dankbar. 


Ich wünsche Ihnen viel Erfolg und Spaß bei den nun folgenden Lektio- 
nen. 


Osnabrück, im Oktober 1995 


I, Elend 


H.G. Eckhardt 
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Lektion 1 


1.0 Der Aufbau eines Personal-Computers 


In der heutigen Zeit kann man davon ausgehen, daß jeder schon 
irgendwann einmal einen Computer gesehen oder vielleicht sogar schon 
mit einem Computer gearbeitet hat. Allein die Funktionsweise blieb vie- 
len bis dahin verborgen. 


In dieser Lektion wollen wir uns deshalb zuerst mit der Computer-Struk- 
tur auseinandersetzen. 


Als erstes wollen wir den Computer als eigentliches Gerät betrachten. 
Man spricht hier von der Hardware. Die „harte Ware” betrifft hier nicht 
nur den Computer, sondern ebenso das gesamte Zubehör, wie Tastatur, 
Bildschirm, Drucker etc. Eine solche Zusammenstellung von Hardware 
nennt man Konfiguration. 


Am besten verdeutlicht dieses folgende Skizze: 


1.1 Die Hardware 


Festplatte > 
un 


In der Mitte haben wir somit das Herzstück des Computers, die CPU 
(Central Processing Unit), der Prozessor, welcher die Rechnereinheit dar- 
stellt. Die CPU ist für die Leistungsstärke des Rechners verantwortlich. 
Hier werden in Abhängigkeit von dem Rechner-Takt (oder auch Prozes- 
sor Takt, gemessen in Mhz, sprich Mega-Hertz) Millionen von Rechen- 
operationen in der Sekunde ausgeführt. Insofern nennt man einen 
Computer auch ganz einfach Rechner. 


Beim Kauf einer EDV-Anlage ist deshalb die Prozessorleistung und damit 
der Prozessortyp von besonderem Interesse. Die typischen PC-Prozesso- 
ren vom Typ „Intel” haben z. B. vorne alle die Bezeichnung 80, gefolgt 
von drei weiteren Zahlen, z. B. 486. Ein 80586 ’er Prozessor oder auch 
Pentium genannt, ist zur Zeit (1995) der serienmäßig leistungsfähigste 
Prozessor unter den PC’s. 


Die Arbeitsumgebung für die CPU ist der Arbeitsspeicher, das soge- 
nannte RAM (Random Access Memory). Er dient dazu, die Ergebnisse 
der Arbeit, wie Texte, Bilder oder Rechenergebnisse während der Ar- 
beitssitzung griffbereit zu halten. Der Arbeitsspeicher ist der schnellste 
Speicher überhaupt, allerdings stromabhängig, das heißt, daß bei ei- 
nem Stromausfall die gerade im Arbeitsspeicher befindlichen Daten 
verloren sind. 
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Neben dem Arbeitsspeicher gibt es die stromunabhängigen Speicher. 
Hier unterscheidet man zur Zeit zwischen folgenden Geräten: 

- Diskettenstation (Diskstation) 

— Festplatte (Harddisk) 

— Wechselplatte 

— Magnet-Bändern (Streamer) 

- Compact Disk ROM (CD-Festwertspeicher) 

- MOD (Magnet Optical Disc) 

Alle diese Speicher arbeiten ähnlich wie der Arbeitsspeicher, aber mit 
dem Unterschied, daß die Daten langfristig speicherbar sind, also auch 
nach einem Stromausfall gespeichert bleiben. Sie werden aufgrund 
ihrer räumlichen Trennung vom Arbeitsspeicher auch „externe Speicher” 
genannt. 

Neben den RAM'’'s gibt es noch die ROM's (Read only Memory). Die 
Bauweise eines ROM ist ähnlich der eines RAM. In ein ROM kann man 
aber keine Daten ablegen, sondern nur bereits gespeicherte Daten aus- 
lesen. ROM'’s werden in der Regel dazu gebraucht, um kleine Program- 
me, die dort fest abgespeichert sind ständig verfügbar zu haben (z. B. 
beim Start eines Rechners). 

Damit die Daten überhaupt in den Rechner gelangen benutzt man am 
häufigsten die Tastatur. Fast 90% aller Daten werden erst einmal über 
die Tastatur eingegeben. Sie ist auf jeden Fall das zur Zeit preiswerteste 
Eingabemedium. 

Als Ausgabemedium steht uns in erster Linie der Bildschirm (Monitor) 
zur Verfügung. Ob in Farbe oder Schwarzweiß, er ermöglicht uns den 
Dialog mit dem Rechner. Die meisten Ein- oder Ausgaben werden erst 
einmal auf dem Monitor begutachtet. 

Neben dem Monitor ist der Drucker das wohl wichtigste Ausgabe- 
medium, um die verarbeiteten Daten zu archivieren. Obwohl eine Archi- 
vierung von digitalen Daten auf Papier wohl langfristig nicht mehr 
unbedingt notwendig sein wird, ist man heute meistens geneigt, alle 
bereits gespeicherten Daten auch wieder auszudrucken (und damit 
eigentlich noch einmal zu speichern!). Aber auch hier wird es wohl 
noch Jahre dauern bis der Drucker zum nebensächlichen Ausgabe- 
medium gehört. 

Alles was wir bis hierher durchgenommen haben, betrifft lediglich die 
wesentliche Gerätebeschreibung. Diese Geräte für sich genommen sind 
aber funktionslos, solange das Gegenstück zur Hardware fehlt: 


1.2 Die Software 


—- das Microprogramm 

ist das kleinste Programm und befindet sich im ROM eines Computers. 
Da der Computer im ausgeschalteten Zustand keinerlei Informationen 
besitzt, dient es dazu, den Computer mit den notwendigen Start- 
informationen zu versorgen. 
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— das Betriebssystem 


ist das Programm, welches dem Computer alle notwendigen Informa- 
tionen zum laufenden Betrieb vermittelt. Es steuert alle Ein- und Ausga- 
ben und ist somit für den Datenfluß zuständig. 


Das Betriebssystem ist die wichtigste Software-Grundlage, auf der alle 
anderen Programme ihren Betrieb aufbauen. Es gibt für jeden Rechner- 
typ ein speziellens auf den Rechner zugeschnittenes Betriebssystem. 
Windows 95 ist ein solches Betriebssystem. 


— die Anwenderprogramme 


sind die Softwarepakete, mit denen der Computer-Anwender seinen PC 
benutzt, z. B. die Textverarbeitung Word, die Finanzbuchhaltung, das 
Auftragsprogramm oder auch die Tabellenkalkulation Excel. 


- die Sprachen 


sind Programmiereinrichtungen, mit denen man dem Computer aller- 
hand beibringen kann. Es gibt über hundert verschiedene Programmier- 
sprachen. Jede erfüllt einen eigenen Zweck. Man kann mit einer solchen 
Sprache einem Rechner eigentlich alles beibringen, solange die Hard- 
ware mitspielt. Die unter Programmierern häufig verwendeten Sprachen 
sind z.B. „C" oder „PASCAL”, „PL1”, „Assembler“... . Unter den „priva- 
ten Programmierern” ist die Sprache „BASIC” am verbreitetsten, da sie 
bei fast jedem Computer beim Kauf beiliegt. 

Für den Benutzer ergibt erst das komplette Zusammenspiel zwischen 
Hardware und Software die ELEKTRONISCHE DATENVERARBEITUNG, 
kurz EDV genannt. Daten (Informationen) werden in den Rechner über 
die Tastatur eingegeben, diese werden mit Hilfe des Rechners und der 
Software verarbeitet und danach entweder auf dem Bildschirm oder 
Drucker ausgegeben. Das EDV-Prinzip verläuft also immer nach dem 
selben Schema: 


EINGEBEN — VERARBEITEN — AUSGEBEN 
auch kurz EVA-Prinzip genannt. 


Das Eingeben und somit das „Füttern“ des Computers (Rechner) mit In- 
formationen erfordert in der Regel die meiste Zeit. Deshalb kommt es 
auf eine schnelle und zeitsparende Eingabe beim „Füttern“ an. Ein 
Grund mehr, sich mit der Tastatur des Rechners näher zu beschäftigen: 


1.3 Die Tastatur 
Die am meisten gebräuchlichste Tastatur ist die sog. „erweiterte Tasta- 
tur”. Sie gliedert sich in fünf Teile: 


1. das Haupttastenfeld mit den Tasten für Buchstaben, Ziffern, den In- 
terpunktionszeichen und der Leertaste. 


. die zusätzlichen Steuertasten 

. die vier Richtungstasten 

. die abgesetzte Zehnertastatur 

. die Funktionstasten F1 bis F12_ = Iatle 


Das Haupttastenfeld ist aufgebaut wie eine Schreibmaschinentastatur. 
Insofern ist auch die Benutzung genauso zu handhaben. Es sollen im 


VI PR WM 
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weiteren Verlauf die wichtigsten Tasten und ihre Funktion und Bedeu- 
tung im Einzelnen besprochen werden: 


Die Eingabetaste. 


Sie wird u.a. auch als RETURN-Taste, ENTER-Taste, Datenfreigabe-Taste, 
oder CR-Taste bezeichnet. Bei jeder Eingabe von Daten muß diese Taste 
zur Bestätigung der Eingabe benutzt werden. 


Die SHIFT-Taste (Umschalttaste). 

Sie befindet sich links und rechts unten im Haupttastenfeld und dient 
dazu 

1. von Klein- auf Großbuchstaben umzuschalten, 


2. auf doppelt belegte Tasten umzuschalten (Tasten in der zweiten Ebe- 
ne). 


Die CTRL- oder STRG-Taste (Control-, Steuertaste) 

Sie wird immer in Verbindung mit einem Buchstaben oder einem Son- 
derzeichen benutzt und steuert meist in Anwenderprogrammen 
Programmbefehle oder Prozesse. 


Die DEL-Taste (Delete, Löschtaste, oder auch Entf-Taste) 


Mit ihr wird immer der Buchstabe gelöscht, auf dem sich der CURSOR 
(Schreibmarke) befindet. 


Die BACKSPACE-Taste (Rückschritt-Löschtaste) 


Die Backspace-Taste (BS-Taste) dient ebenfalls zum Löschen von einzel- 
nen Buchstaben, wobei der Buchstabe links vom CURSOR (Schreib- 
marke) gelöscht wird, und damit der Cursor um einen Linksschritt zu- 
rückgesetzt wird. 


Die ALT-Taste 

Sie ist eine alternative Taste zur CTRL-Taste. Darum wird sie auch ALT-Ta- 
ste genannt. Mit ihr kann man Kommandos innerhalb der Menüleiste 
von Programmen abrufen. 


Die ALTGr-Taste 


Bei manchen Rechnern gelangt man mit dieser Taste in die „dritte 
Zeichenebene” auf der Tastatur. Mit der dritten Zeichenebene werden 
die Tasten bezeichnet, die nicht nur doppelt, sondern dreifach belegt 
sind (wie z. B. die obere Zahlenreihe auf der Haupttastatur). Bei Rech- 
nern, wo diese Taste nicht vorhanden ist, benutzt man statt dessen die 
Tastenkombination: CTRL + ALT-Taste gemeinsam. 


Die TAB-Taste 


Diese Taste ist grundsätzlich eine Taste die z. B. in einer Textverarbeitung 
die Tabulator-Sprünge vornimmt. Aber sie wird auch in Programmen 
mit Menüsteuerung dazu verwendet vorbestimmte Spalten und 
Bildschirmfenster zu selektieren. 


Die ESC-Taste (Escape, verlassen, fliehen) 


Sie wird vor allem in Anwenderprogrammen dazu benötigt, aufgerufe- 
nen Vorgänge abzubrechen oder zu verlassen. 
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Die Richtungstasten (Bewegungstasten) 


Sie erlauben die exakte Positionierung des Cursors (Schreibmarke) an 
jede gewünschte Stelle auf dem Bildschirm. 


Die INS-Taste (Insert, Einfügen oder auch Einfg-Taste) 


Mit ihr kann man an einer bestimmten Cursorposition einen oder meh- 
rere Buchstaben einfügen. 


Die Funktionstasten (F1 bis F12) 


Sie erlauben dem Benutzer, Befehle oder ganze Befehlsabläufe auf eine 

dieser Tasten zu programmieren. Somit kann man immer wiederkehren- 
de Befehlsabläufe einmal unter diesen Tasten abspeichern und braucht 

diese dann nicht jedesmal neu eingeben. 


1.4 Starten von Windows 


Bisher haben wir uns nur mit dem „Äußeren“ des Computers befaßt. 
Wir haben uns den Aufbau angesehen und uns über die Funktionsweise 
der Tastatur unterhalten. Ab jetzt wollen wir „Leben” in den Rechner 
bringen. 


1.4.1 Der Einschaltmoment 


Beim Einschalten des Computers laufen viele Dinge nacheinander im 
Rechner ab. 


1. Der Rechner checkt sein „Innenleben” durch. Das Microprogramm 
(BIOS) hat sich gemeldet und erledigt diese Aufgabe. Es prüft den in- 
ternen Prozessor, stellt die Rechengeschwindigkeit fest, prüft sämtli- 
che Ein- und Ausgänge auf angeschlossene Geräte und prüft schließ- 
lich die Verfügbarkeit des gesamten internen Speichers (RAM). Alle 
diese Vorgänge werden auf dem Bildschirm dokumentiert und ange- 
zeigt. Leider läßt sich für den Laien dieser Vorgang nicht so ohne 
weiteres auf dem Bildschirm verfolgen, da der Rechner diese Aufgabe 
doch mit erheblicher Geschwindigkeit vollzieht. 


2. Nach vollendeter Prüfung des „Innenlebens” beginnt der Rechner mit 
der Suche nach dem Betriebssystem, welches ja lebensnotwendig 
und die Grundlage für jedes weitere ausführbare Programm ist. Er 
sucht in sämtlichen für ihn verfügbaren Laufwerken (die angeschlos- 
senen externen Speicher) und beginnt bei Auffindung mit dem Einla- 
den des Betriebssystems in den Arbeitsspeicher. 


Diese zwei Vorgänge werden in der Fachsprache auch BOOTEN (sprich 
Buten) genannt. 


Alle angeschlossenen Laufwerke (also die externen Speicher) bekommen 
der Reihe nach einen Buchstaben. Begonnen wird mit der Disketten- 
station oder dem Diskettenlaufwerk, d.h. das Diskettenlaufwerk be- 
kommt den Kennbuchstaben A: (die Laufwerksangabe wird immer mit 
einem Buchstaben und einem darauffolgenden Doppelpunkt gekenn- 
zeichnet). Das zweite Diskettenlaufwerk (auch wenn kein zweites Disket- 
tenlaufwerk vorhanden ist) bekommt immer den Kennbuchstaben B:. 
Das dritte Laufwerk bekommt demnach den Kennbuchstaben C: usw. 
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An den Kennbuchstaben unterscheidet der Rechner, welcher von den 
externen Speichern gemeint ist. 


Da heutzutage in jedem Computer eine Festplatte eingebaut ist, wird 
ihr automatisch der Kennbuchstabe C: zugeordnet. 


Beim Einschalten des Rechners wird somit nach dem Betriebssystem ge- 
sucht und Windows 95 wird automatisch in den Arbeitsspeicher gela- 
den. Nachdem das Startlogo auf dem Bildschirm erschienen ist, werden 
Sie eventuell aufgefordert sich bei Windows, oder falls Sie in einem 
Netzwerk arbeiten, sich in Ihrem System anzumelden. Nicht in jedem 
Fall wird ein Kennwort zur Anmeldung benötigt. Dann wird das 
Kennwortfeld einfach leer belassen. Falls kein Kennwort für Sie im Sy- 
stem hinterlegt worden ist, wird diese Aufforderung künftig nicht mehr 
angezeigt. 


1.4.2 Anmelden unter Windows 95 


So melden Sie sich in Windows 95 und einem angeschlossenen Netz- 
werk an: 


Netzwerkkennwort ingeben 
Geben Sie Ihr Kemer en, um sch am Server rumelden. 


: nn ps SERVER : 


Nachdem Sie sich in Windows 95 angemeldet haben, erscheint die 
Windows 95 Oberfläche, das sogenannte Desktop. Windows 95 er- 
kennt beim Anmelden jeden eingerichteten Benutzer an seinem 
Benutzernamen. Unter diesem Benutzernamen kann jeder Anwender 
seine eigenens Desktop gestalten. 


Die folgende Abbildung soll demnach nur ein Beispiel für den Windows- 
Bildschirm darstellen. 


Hauptaugenmerk sei im folgenden auf die Schaltfläche Start und die 
Task-Leiste gerichtet. 
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Beim erstmaligen Start von Windows sind die Schaltfläche Start und die 
Task-Leiste am unteren Bildschirmrand standardmäßig immer sichtbar. 
Diese Schaltfläche läßt sich aber per Maus an jeden beliebigen Bild- 
schirmrand plazieren. In meinen Anwendungen hat sich die Plazierung 
der Taskleiste am oberen Bildschirmrand als sehr vorteilhaft erwiesen. 


1.5 Anwendungen starten 


Wenn Sie ein Programm starten möchten, zeigen Sie mit dem Mauspfeil 
auf die Schaltfläche Start. Unter dem Startsymbol öffnet sich folgendes 
Menü: 


Hr PIE vr iuinI 
mem > 2 


HB 
1 

1]; 
= _ : 


Klicken Sie mit der Maus auf Programme, klappt ein weiteres Menü her- 
aus, welches die derzeit verfügbaren Programme anzeigt. Beim Maus- 
klick auf eines der Programme wird die jeweilige Anwendung gestartet. 


Die folgende Tabelle gibt eine Übersicht über jeden Befehl: 


Befehl Zweck 

Programme Zeigt eine Liste von Programmen an, die Sie starten 
können. 

Dokumente Zeigt eine Liste der zuletzt geöffneten Dokumente an. 


Einstellungen Zeigt ein Menü von Systemeinstellungen an, die Sie 
ändern können. 

Suchen Ermöglicht es Ihnen, einen Ordner, ein Dokument, 
einen freigegebenen Computer oder eine Mail-Nach- 
richt zu suchen. 

Hilfe Startet die Online-Hilfe. Über das Inhaltsverzeichnis, 
den Index oder andere Registrierkarten können Sie 
dann ermitteln, wie eine Aufgabe in Windows ausge- 
führt wird. 

Ausführen Startet ein Programm oder öffnet einen Ordner, wenn 
Sie einen MS-DOS-Befehl eingeben. 
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Beenden Fährt den Computer herunter, startet ihn neu oder mel- 
det den Benutzer ab. 


Die Task-Leiste blendet immer nach dem Start eines Programms in einer 
Schaltfläche den Programmnamen ein. Jedes laufende Programm wird 
in der Fachsprache auch als Task bezeichnet. Zum Wechseln zwischen 
den einzelnen Programmen (Tasks) klicken Sie einfach auf den entspre- 
chenden Programmnamen und die jeweilige Anwendung wird in den 
Vordergrund des Bildschirm gestellt. Sobald ein Programm beendet 
wird, wird auch die dazugehörende Schaltfläche nicht mehr in der 
Taskleiste eingeblendet: 


Rs Fraser wog eo) Biene | a 


In diesem Beispiel befinden sich derzeit zwei Programme als sog. Tasks 
im Arbeitsspeicher; das Programm Microsoft Word und das Programm 
Adobe Photoshop. 


Je nach Art Ihrer aktuellen Arbeit können andere Symbole im Anzeigen- 
bereich der Taskleiste eingeblendet sein, beispielsweise ein Drucker zur 
Darstellung Ihrer Druckaufträge oder ein Systemkalender, der die aktuel- 
le Zeit, Termine etc anzeigt. 


1.6 Fensterfunktionen 


Jedes Programm (Task) wird in einem eigenen Fenster angezeigt. Man 
kann die Fenster auf dem Bildschirm beliebig anordnen, vergrößern, 
verkleinern und verschieben. Wenn Sie beispielsweise eine Tabelle aus ei- 
nem Tabellenkalkulationsprogramm und einen Text aus einem anderen 
Programm gleichzeitig einsehen wollen, ändern Sie einfach die Größe 
der Fenster, so daß beide nebeneinander auf dem Desktop Platz haben. 
Da Windows 95 Multitasking-Betrieb zuläßt, kann man mehrere Pro- 
gramme gleichzeitig ausführen. Dieses hat den Vorteil, daß der Wechsel 
von einem zum anderen Programm ohne Zeitverlust vorgenommen 
werden kann. Desweiteren kann während eines Drucklaufes mit einem 
anderen Programm weitergearbeitet werden. 


Um die Arbeitsweise und den Umgang mit Fenstern kennenzulernen, 
starten Sie bitte den Kalender. Dieses Programm finden Sie in den 
Schaltflächen unter: 
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Start -> Programme -> Zubehör -> Kalender 
Folgendes Bild erscheint auf Ihrem Bildschirm 


Wie Sie sehen, lassen sich Änderungen an dem Fenster Kalender 
vornehmen: 


1. Vergrößern des Fensters durch „anfassen” des Fensterrandes mit der 
Maus und bewegen der Maus bei gedrückter linker Maustaste. 


2. Verkleinern des Fensters auf Symbolgröße 
3. Vergrößern des Fensters auf Bildschirmgröße 
4. Schließen des Fensters und Beenden des Programms. 


1.7 Beenden oder RESETen von Windows 


Das Beenden von Windows 95 sollte niemals durch bloßes Ausschalten 
des Rechners geschehen. Zum Verlassen von Windows, muß der Rech- 
ner „heruntergefahren” werden. Dabei werden alle Programme und 
offene Arbeiten ordnungsgemäß geschlossen. Gehen Sie dabei wie 
folgt vor: 


1. Mit dem Mauszeiger klicken Sie auf Start 
2. Klicken Sie nun auf das Symbol Beenden 
Es erscheint folgende Meldung: 


Windows beenden 


Klicken Sie hier auf OK, dann wird Windows 95 heruntergefahren. 
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Neben diesem Vorgang können Sie auch durch einen RESET Windows 
verlassen. Dieses geschieht mit der Tastenkombination: 

Strg + Alt + Entf. 

Diese Tastenkombination muß immer dann angewendet werden, wenn 
man keine andere Möglichkeit hat, den Rechner auf andere Weise zu 
beenden. Das kann z.B. bei einem Systemabsturz der Fall sein. 

Da Windows 95 ein Multitasking Betriebssystem (es können mehrere 
Anwendungen parallel ablaufen) ist, wird bei dieser Tastenkombination 
der Rechner nicht einfach heruntergefahren, sondern z. B. folgende 
Meldung angezeigt: 


Anwendung schließer 
Microsoft Word - LEK1.DOL 


"WARNUNG: Mit Strg+ält+E HH starten Sie den Computer 
neu. Dabei gehen nichtgespeicherte Daten in den aktiven 
 Progtammen verloren —— nn 


Diese Meldung besagt, daß noch andere Programme parallel laufen, 
die unweigerlich alle Dateninformationen verlieren würden, wenn das 
System nun neu gestartet würde. Um den RESET nun doch durchzufüh- 
ren, sollten diese Anwendungen erst beendet werden (soweit das mög- 
lich ist). Will man den Rechner trotzdem herunterfahren geschieht das 
mit einem Mausklick auf das Feld „Herunterfahren”. Alle laufenden 
Anwendungen werden nun beendet, und der Rechner wird herunter- 
gefahren. Danach läßt sich der Rechner per Tastendruck von Strg+ 
Alt-+Entf. neu starten, oder aber Sie entscheiden sich dazu, den Rech- 
ner auszuschalten. 
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Kontrollfragen zu Lektion 1 


Wie lautet der allgemeine Begriff für alle Geräte einer EDV-Anlage ? 


2. Welche drei Grundbausteine gehören grundlegend zu einem Com- 
putersystem ? 

3. Was geschieht beim Booten ? 

4. Welche anderen Bezeichnungen kennen Sie für die Return -Taste ? 

5. Wie nennt man den Arbeitsspeicher des Computers auch noch ? 

6. Welche externen Speicher kennen Sie ? 

7. Was versteht man unter dem Begriff Desktop ? 

8. Wie bezeichnet man einen Task auch noch ? 

9. Welche Möglichkeiten zum Beenden von Windows 95 kennen Sie ? 

10. Wann setzen Sie einen RESET des Computers am sinnvollsten ein ? 

11. Was bedeutet Multitasking ? 
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Notizen zu Lektion 1 
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Lektion 2 


2.0. Der Windows Arbeitsplatz 


In Windows 95 können Sie auf die gesamte Software des Computers 
wie z.B. Programme, Dokumente und Dateien, von einer einzigen Stelle, 
dem Arbeitsplatz aus, zugreifen. Das entsprechende Symbol finden Sie 
auf dem Windows-Bildschirm (dem Desktop). 


Beim Doppelklick auf das Arbeitsplatzsymbol erhalten wir beispielsweise 
folgendes Fenster: 


©, Arbeitsplatz Windows 95 
Datei Bearbeiten Ansicht ? Oo 


Systemsteyerung Sys auf 'Div_server' Sys auf 'Div_serwer' 


= — 
= = 


Sys auf 'Div_server' ‘work auf Sys auf Diyv_server' Festplatte [C:] 
ß 'Div_server [G:] f 


er. er 


5,25-Diskette [B:]  3,5-Diskette [&:] 


Es werden alle verfügbaren Laufwerke, sowie die vorhandene Hard- und 
Softwarebeschreibung innerhalb der Systemsteuerung oder des Druk- 
kers angezeigt. Wenn Sie eines der Elemente im Arbeitsplatz verwenden 
möchten, doppelklicken Sie auf das jeweilige Symbol. Die folgende Liste 
beschreibt, was nach dem Doppelklicken geschieht: 


Laufwerkssymbole: Anzeigen des Inhalts des jeweiligen Lauf- 
werks 

Symbol Systemsteuerung: Ändern der Einstellungen für Ihren Compu- 
ter. Weitere Informationen darüber später. 


Symbol Drucker: Einrichten von Druckern und Ansehen von 
Informationen über Drucker und Druckauf- 
träge. Weitere Informationen dazu später. 


© by Förderkreis GbR Lektion 2 


19 


22 


2.2.3 Ansicht des Explorers ändern 


Klicken Sie im Menü Ansicht auf einen der Befehle Große Symbole, 
Kleine Symbole, Liste oder Details. Wir erhalten verschiedene An- 
sichten von ein und demselben Inhaltsverzeichnis. 


platte [C:] 
‘top 


irbeitsplatz | 
= 3,5-Disk 


er Is] Detioa.old 


Probieren Sie alle Ansichteneinstellungen aus und entscheiden Sie 
selbst, welche Ansicht für Sie am optisch günstigsten ausfällt. 


2.2.4 Die Symbolleitste 


Wenn die Symbolleiste nicht sichtbar ist, klicken Sie erst auf Ansicht und 
dann auf Symbolleiste. Die Symbolleiste ermöglicht uns verschiedene 
Befehle auszuführen, ohne mit dem Mauszeiger auf einen der Befehle ° 
aus der Menüleiste zu klicken. Probieren Sie verschiedene Möglichkeiten 
aus. Wenn Sie nicht sicher sind, was die einzelnen Symbole bedeuten, 
fahren Sie mit dem Mauszeiger auf eines der Symbole und warten Sie 
einen Moment. Neben dem Mauszeiger erscheint ein kleiner Hilfstext 
mit der Bedeutung für das entsprechende Symbol. 


Eine nützliche Einrichtung ist das Symbol Übergeordneter Ordner 


(erstes Symbol neben der Laufwerksleiste). Bei jedem Klick auf dieses 
Symbol wechselt der Rechner auf einen hierarchisch höher liegenden 
Ordner. 
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2.3 Kopieren und Verschieben von Dateien 


2.3.1 Dateien auswählen 


Um Dateien in verschiedene Ordner zu kopieren oder zu verschieben lei- 
stet uns der Explorer gute Dienste. Dabei ist grundsätzlich zwischen ko- 
pieren und verschieben zu unterscheiden. Kopieren bedeutet eine 
Verdoppelung der vorhandenen Daten an eine andere Stelle. Beim Ver- 
schieben werden die Daten lediglich an einer anderen Stelle im System 
abgelegt. 


Um mit dem Kopieren oder Verschieben zu beginnen müssen erst ein- 
mal Dateien ausgewählt werden. Eine Datei wird ausgewählt, indem 
man mit dem Mauszeiger einmal auf die entsprechende Datei klickt. 
Nun kann es vorkommen, daß man mehrere Dateien auswählen will. 
Dabei halten Sie die Strg-Taste gedrückt und wählen nun mit der Maus 
weitere Dateien aus. 


(al Explorer - C:\ALDUS 
Datei Bearbeiten Änsicht Extras 2 


[3 Aus 4 = 

| Alle Ordner - 
=. &3 Festplatte Cu Be & der! 

{O Adaptec z Dateiordner 15.08.1994 1342 

FH Aid j Dateiordner 02.11.1994 08:31 

3 51 Aldus Sn Programmbibliothek 08.06.1993 22:30 

(I Change PIE Schriftartendatei 11.06.1993 17:51 

wu Lei a Schrftertendatei 11.06.1933 17:51 

ws Schriftartendatei 11.06.1993 17:51 

a Bu Schriftartendatei 11.06.1993 17:52 

& a En a Programmbibliothek 21.05.1993 20:11 

us 3 Programmbibliothek 11.06.1993 06:04 

Prantammhihlinthek. ?5.N5.1993.17:09. 


Wollen Sie einen ganzen Block von Dateien auswählen, halten Sie die 
Shift-Taste gedrückt, wählen dann die erste Datei, danach die letzte Da- 
tei innerhalb des Blocks aus. Sie erhalten dann eine Auswahl nach un- 
ten stehendem Muster: 


er Explorer - COAALDUS 


Dateiordner 02.11.1994 08:31 
Programmbibliothek. 08.06.1993 22:30 
Schriftartendatei 11.06.1993 17:51 
Schriftartendatei 11.06.1993 17:51 
Schriftartendatei 11.06.1993 17:51 
Schriftartendatei 11.06.1993 17:52 
Programmbibliothek 21.05.1993 20:11 
Programmbibliothek 11.06.1993 06:04 
Programmbibliothek 25.05.1993 17:09 
Buonammbi Blaihek 11.06.1992.16:N6 


In Windows 95 gibt es immer mehrere Möglichkeiten Befehle auszufüh- 
ren. In diesem Lehrgang werden wir grundsätzlich, so weit möglich, 
zwei Varianten vorstellen. Beginnen wir mit dem Kopieren. 
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2.3.2 Kopieren mit der Maus 


1. Variante. 

Um eine Datei zu kopieren, wählen Sie aus der rechten Seite des Explo- 
rers eine beliebige Datei aus (einfaches Klicken). Während Sie die linke 
Maustaste und die Strg.-Taste gleichzeitig gedrückt halten, ziehen 
Sie die Datei auf die linke Seite des Explorers in ein beliebiges Laufwerk 
oder einen Ordner Ihrer Wahl. Die Datei wird in diesem Fall in das ge- 
wählte Verzeichnis kopiert. 

2. Variante. 

Sie wählen aus der rechten Seite des Explorers eine beliebige Datei aus 
(einfaches Klicken). Jetzt drücken Sie die rechte Maustaste. Folgendes 
Mausmenü erscheint: 


Senden an 


Ausschneiden 


Verknüpfung erstellen 
Löschen 

Umbenennen 
Eigenschaften 


Wählen Sie Kopieren. Diese Datei ist nun zum Kopieren vorgemerkt. 


Wählen Sie nun aus der linken Seite des Explorers einen beliebigen Ord- 
ner oder ein Laufwerk wohin die Datei kopiert werden soll aus. Drücken 
Sie wieder die rechte Maustaste. Folgendes Mausmenü erscheint: 


Explorer 
Öffnen 
Suchen... 


Formatieren... 


Verknüpfung erstellen 
Eigenschaften 


Wählen Sie Einfügen. Die ausgewählte Datei ist an die gewünschte 
Stelle kopiert worden. 


2.3.3 Verschieben mit der Maus 


Beim Verschieben wird die Datei nicht kopiert, sondern bekommt nur 
einen neuen Platz im Inhaltsverzeichnis!! 


Um eine Datei zu verschieben wählen Sie aus der rechten Seite des Ex- 
plorers eine beliebige Datei aus (einfaches Klicken). Während Sie nun die 
linke Maustaste gedrückt halten, ziehen Sie die Datei auf die linke Seite 
des Explorers in ein beliebiges Laufwerk oder einen Ordner Ihrer Wahl. 
Die Datei wird in diesem Fall in das gewählte Verzeichnis verschoben. 
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2.4 Eigenschaften von Dateien und Laufwerken 


Hin und wieder ist es interessant zu wissen, welche Eigenschaften Da- 
teien oder Laufwerke besitzen. Zu den Eigenschaften einer Datei gehö- 
ren z.B. die Größe, das Erstellungsdatum, Änderungsdatum, der Typ 
und vor allem die Dateiattribute. Mit den Dateiattributen kann man Da- 
teien z.B. schreibschützen oder verstecken. Bei einer schreibgeschützten 
Datei kann diese Datei nicht mehr verändert werden. Versteckte Dateien 
werden unter bestimmten Voraussetzungen nicht im Inhaltsverzeichnis 
eines Laufwerks angezeigt. Diese Voraussetzung ist gegeben, wenn im 
Explorermenü unter dem Menüpunkt Ansicht -> Optionen der An- 
zeigeausschluß von versteckten Datein vereinbart wurde. Um sich die 
Eigenschaften von Dateien anzeigen zu lassen, wählen Sie eine beliebi- 
ge Datei aus der rechten Seite des Explorers aus und drücken dann die 
rechte Maustaste. Folgendes Menü wird angezeigt: 


' Öffnen mit... 


! Senden an .ı. 


Ausschneiden 
Kopieren 


Yerknüpfung erstellen 
Löschen 
Umbenennen 


Eigenschaften 


Wählen Sie jetzt Eigenschaften. Sie erhalten dann z.B. folgende Mit- 
teilung: 


Eigenschaften von Autoexec_bak 
Allgemein | 
Ei . Autoexec.bak 
Typ:  BAKDatei 
Ö Er _ - 
Größe: 581 Bytes [581 Bytes) 


_MS-DOS-Name: AUTOEXEC.BAK 

Erstellt: fUnbekannt) - 
 Geändertam: Donnerstag, 3. August 195162112 
l f: _ Mittwoch, 18. Dktober 1995 _ 


T Versteckt 
Fa 
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Dieses gilt auch für Laufwerke. Anstelle einer Datei wählen Sie einfach 
ein Laufwerk aus und wiederholen die o.a. Schritte. Als Information 
über das Laufwerk bekommen Sie dann die Größe, freie Kapazitäten 
und einen Zustandsbericht der Platte. 


Eigenschaften von Fesiplatte [©:} 


kannte nicht feststell wen dose . 
‚auf Fehler wurde 


2.5 Dateien suchen 


Nehmen wir an, Sie suchen eine ganz bestimmte Datei auf Ihrem Rech- 
ner oder innerhalb eines Netzwerks. Damit Sie nicht jedes Laufwerk und 
jeden Ordner einzeln nach dieser Datei absuchen müssen, gibt es die 
Möglichkeit Dateien suchen zu lassen. Dabei gehen Sie wie folgt vor: 


Wählen Sie in der linken Seite des Explorers ein Laufwerk aus, indem Sie 
die Datei suchen wollen (einfaches Mausklicken). Drücken Sie anschlie- 
Rend die rechte Maustaste. Folgendes Mausmenü erscheint: 
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Explorer 


Öffnen 


Suchen... 


Formatieren... 
Verknüpfung erstellen 


Eigenschaften 


Klicken Sie auf den Befehl Suchen. Sie erhalten folgendes Bild: 


Suchen nach: Alle Dateien 2 

Datei Bearbeiten Ansicht Dptionen ? 

_ Name/Ott | Änderungsdatum | Weitere Optionen | we 
a ; Anhalten | 


Suchen in: [28 


[7 Untergeordnete Ordner einbeziehen 


Q 


Hier können Sie jetzt in dem Feld für Name die gesuchte Datei einge- 
ben. Betätigen Sie anschließend den Knopf Starten. Es werden alle Da- 
teien mit dem gefundenen Namen in einem Fenster angezeigt. 


Falls Sie den Namen nicht mehr genau wissen, können Sie auch mit 
sogenannten Platzhaltern arbeiten. Das * leistet uns hier gute Dienste. 
Sie wissen beispielsweise nur noch, daß eine Datei mit den Buchstaben 
Haus beginnt. Sie geben in dem Feld Namen Haus* ein. 


«N Suchen nach: Dateien mit Namen Haus” 
Name/ütt | änderungsdetum | Weitere Optionen | 


EINWINDOWS\MAK. 1KB SBD Datei 23.0 
ENWINDOWS\MAK... 1KB SBF Datei 23.0 
Haus.1 E:NWINDOWS\MAK.. 1KB 1Datei 23.0 
[] Haus.2 EINWINDOWS\MAK. 1KB 2Datei 23.0 
[®] Haus.4 CHNWINDOWS\MAK. 1KB 4Datei 23.0 
a} Hausart.sbd EINWINDOWS\MAK. 2KB SBD Datei 23.0 
[2] Hausart.sbf EI\WINDOWS\MAK... 3KB SBF Datei 23.0 
ElHauar 1 CNWINDOWS\MAK... 1KB 1Datei 23.0 


CARINA MAF ArD_2Nan 22 


Beim Klick auf Starten, zeigt der Rechner nach ein paar Sekunden alle 
gefundenen Einträge mit den Anfangsbuchstaben Haus an. 
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Sie können auch nach entsprechenden Datumsdaten suchen, oder Sie 
verlangen nach mehr Optionen: 


= Suchen nach: Alle Dateien 
Datei Bearbeiten Ärnsicht Optionen ? 


Name/Ort | Änderungsdatum | % L n] 


Iyp: [Aıe Dateien und Ordner -] 
Enthaltener Text: | 
Große: | -] | 1 KB 


Neue Suche | 


Bei dieser Suche können Sie nach Typ, enthaltener Text innerhalb der 
Datei oder aber nach einer ganz bestimmten Dateigröße suchen. Hier 
bringt Ausprobieren die besten Erkenntnisse. 


2.6 Die Desktop Oberfläche 


2.6.1 Das Verknüpfen von Objekten 


Ein weiterer großer Vorteil von Windows 95 ist das „überarbeitete” 
Desktop. Das Desktop (Schreibtisch) soll eine schreibtischähnliche Um- 
gebung unter Windows darstellen. Der Schreibtisch läßt sich mit ver- 
schiedenen Symbolen beliebig anordnen. Programme, Dateien oder 
Laufwerke können auf dem Desktop als Verknüpfung abgelegt werden. 
Das hat den Vorteil, daß man nicht ständig in Verzeichnissen, die gera- 
de zu bearbeitende Datei oder ständig benutzte Programme oder Lauf- 
werke über den Windows Explorer suchen und aufrufen muß. Das Anle- 
gen einer Verknüpfung läuft folgendermaßen ab: 


Sie suchen im Windows-Explorer eine beliebige Datei, ein Programm 
oder ein Laufwerk. Sie ziehen mit gedrückter linker Maustaste das Sym- 
bol auf die Desktop-Oberfläche. Windows 95 meldet dann z.B. folgen- 
de Meldung: 


Verknüpfung 


©?) Dieses Objekt kann nicht an diese Stelle verscheben oder kopiert werden. 
* Mächten Sie statt dessen eine Verknüpfung mit dem Objekt erstellen? 


Bestätigen Sie diese Meldung mit Ja, dann haben Sie ein neues Symbol 
auf dem Desktop abgelegt. Bei jedem Doppelklick auf dieses Symbol 
stellt Windows 95 dann eine Verknüpfung mit dem jeweiligen Objekt 
her. 

Haben Sie z.B. das Festplattenlaufwerk C: mit dem Desktop verknüpft, 
bekommen Sie mit jedem Doppelklick auf das Laufwerkssymbol das In- 
haltsverzeichnis Ihrer Festplatte angezeigt. 
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2.6.2 Der Papierkorb. 
Alles was Sie nicht mehr benötigen gehört in den Papierkorb! 


Papierkorb : 


So können Sie Dateien, Programme und Ordner in den Papierkorb zie- 
hen um so den nötigen Freiraum auf Ihrer Festplatte zu schaffen. Der 
Papierkorb ist somit für das Löschen sämtlicher Daten zuständig. 

Um eine Datei zu löschen, wählen Sie z.B. aus dem Windows-Explorer 
eine Datei aus und ziehen diese mit gedrückter linker Maustaste direkt 
auf das Papierkorbsysmbol. Der vorher ungefüllte Papierkorb verändert 
sein Aussehen. 


In 


erst 


Die Dateien, die auf diese Weise in den Papierkorb gelangen, sind somit 
aus dem Inhaltsverzeichnis des betreffenden Laufwerks verschwunden. 
Sie sind aber noch im Papierkorb enthalten. Um den Papierkorb endgül- 
tig zu löschen, klicken Sie einmal auf das Papierkorbsymbol und danach 
auf die rechte Maustaste. Folgendes Menü erscheint: 


Klicken Sie jetzt auf den Befehl Papierkorb leeren, werden alle Dateien 
physikalisch von dem Datenträger entfernt, das heißt, sie werden voll- 
ständig gelöscht. 

Solange sich aber noch Daten im Papierkorb befinden (erkennbar an 
dem vollen Symbol), lassen sich die Dateien auch wieder herstellen. Das 
hat den Vorteil, daß die Daten erst dann gelöscht sind, wenn wirklich 
der Papierkorb geleert wurde. 

Um sich den Inhalt eines Papierkorbes ansehen zu können, doppel- 
klicken Sie auf das Papierkorbsymbol. Sie erhalten dann folgendes Bild: 


% Papierkorb 


| Löschdsum ___| Top 
18.10.1995 16:50 Cwä Datei 
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In diesem Fenster sehen Sie alle Dateien die zur Löschung zur Verfü- 
gung stehen. Falls Sie eine von diesen Dateien wieder aus dem Papier- 
korb entfernen wollen (wiederherstellen), kopieren Sie einfach die Datei 
vom Papierkorb zurück in einen Ihrer Ordner auf der Festplatte, oder auf 
ein anderes Laufwerk. 


Falls Sie es noch eiliger haben Dateien zu löschen, drücken Sie nach der 
Auswahl der Dateien einfach die Entf-Taste. Sie ersparen sich damit das 
verschieben der Dateien in den Papierkorb. Mit der Entf-Taste werden 
die ausgewählten Dateien direkt in den Papierkorb gelegt. 


2.7 Die Diskette 


Einer der bekanntesten Datenträger ist wohl die Diskette. Auf dem der- 
zeitigen Markt gibt es unterschiedliche Diskettengrößen. Dabei trifft 
man immer noch auf die Zollangabe für die Diskettengröße. Die be- 
kanntesten Größen sind 3,5 Zoll (und ab und zu auch noch 5,25 Zoll). 


2.7.1 Wie man auf Disketten Daten speichern kann, die 
Formatierung 


Um Daten auf Disketten ablegen zu können, müssen diese ein einheit- 
liches Format aufweisen, das von allen Computersystemen gleicher- 
maßen verstanden wird. Heute sind die meisten Disketten auch beim 
Neukauf schon vorformatiert. Trotzdem muß eine Diskette von Zeit zu 
Zeit neu formatiert werden, z.B. wenn sich Fehler auf ihr eingeschlichen 
haben. 


Der Formatierungsvorgang ist sehr einfach zu vollziehen und kann unter 
Windows 95 sogar im Hintergrund ablaufen. Bevor jedoch die erste For- 
matierung vollzogen werden soll, hier noch ein paar technische Details 
zum Formatierungsvorgang. 


Eine Diskette ist eine magnetisierbare Scheibe, die zum Schutz der Da- 
ten in einer Plastikhülle steckt. Das Prinzip der Datenaufzeichnung ist 
also magnetisch und ähnelt demzufolge dem der Musik- oder Videoauf- 
zeichnungsart auf einer Kassette. Um die Informationen oder Daten zu 
speichern, hat jedes Diskettenlaufwerk zwei Lese-/Schreibköpfe (für 
Vorder- und Rückseite der Diskette). Während sich die Diskette im Lauf- 
werk dreht, tastet der Lese-/Schreibkopf über die Oberfläche der Schei- 
be, um so entweder die Daten auf der Scheibe abzulegen oder wieder 
einzulesen. Das Format einer Diskette besteht aus konzentrischen (um 
denselben Mittelpunkt geschlagene) Kreise, die Spuren (Tracks) genannt 
werden. Weiterhin wird die Diskette in mehrere gleiche Abschnitte un- 
terteilt, die Sektoren. Je nach Größe einer Diskette sind die Anzahl der 
Spuren und Sektoren abhängig von der Magnetdichte. Dabei werden 
die Disketten zur Zeit zwischen DD- (double density, doppelte Dichte) 
und HD- (high density, hohe Dichte) Disketten unterschieden. 
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Doch jetzt zum Formatieren. Im Windows-Explorer klicken Sie auf das 
Diskettensymbol und danach auf die rechte Maustaste. Sie erhalten 
dann folgendes Mausmenü: 


;  Eaplorer 
.. Öffnen. 
; Suchen. 


Diskette kopieren... 


j Formatieren... 


Verknüpfung erstellen 


Eigenschaften 


Klicken Sie auf den Befehl Formatieren. Sie erhalten folgendes Menü: 


3,5-Diskette [A:] formatieren 


 Speicherkapazität: — 
"| Starten | 
‚Art der Formatierung 
@ QuickFormat (löschen: 

I Vollständig 
€ Nur Systemdateien kopieren 


I” Keine Bezeichnung 
IV &m Ende Zusammenfassung anzeigen 
I” Systemdateien kopieren 


Die wichtigsten Einstellungen für die Formatierung sind bereits vorein- 
gestellt und sollen vorerst auch nicht weiter besprochen werden. In 
dem Feld Bezeichnung können Sie noch einen Namen für die Disketten 
vergeben, der beim Aufrufen der Diskette mit angezeigt wird. 
Achtung: Beim Formatieren werden alle Daten auf der Diskette ge- 
löscht!!! 


Klicken Sie auf das Feld Starten. Der Formatierungsvorgang beginnt. 
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2.7.2 Dateien auf Diskette kopieren 


Um Dateien auf Diskette zu kopieren, gehen Sie genauso vor wie beim 
Kopieren in andere Ordner. Wählen Sie z.B. aus dem Explorer eine Datei 
aus und ziehen diese mit gedrückter linker Maustaste auf das Disketten- 
symbol. Der Kopiervorgang beginnt danach automatisch. 


BOOTLOG.PRY 
Yon EC nach AN 


f 


2.8 Dateien umbenennen 


Hin und wieder kann es vorkommen, daß ein Dateiname oder ein 
Laufwerksname geändert werden soll. Hierzu markiert man den Namen 
der Datei oder des Laufwerks und überschreibt den alten Namen durch 
eine neue Bezeichnung. Die neue Bezeichnung wird direkt in das In- 
haltsverzeichnis übernommen. Die Datei hat einen neuen Namen be- 
kommen. Doch Vorsicht: Die neue Bezeichnung wird nur akzeptiert, 
wenn sie nicht schon einmal im System vergeben wurde. Denken Sie 
daran, immer nur einen Namen in einem Ordner oder im Haupt- 
verzeichnis des Datenträgers zu verwenden. Doppeleinträge sind nicht 
erlaubt (und wären auch nicht sinnvoll). Allerdings darf man gleichlau- 
tende Dateinamen in unterschiedlichen Ordnern oder unterschiedlichen 
Laufwerken ablegen. 
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Kontrollfragen zu Lektion 2 


I 


Was versteht man in Windows 95 unter dem Arbeitsplatz ? 


2. Was versteht man unter der Bezeichnung Datei ? 

3. Welche Aufgaben übernimmt der Windows-Explorer ? 

4. Was ist der Vorteil der Symbolleiste ? 

>. Worin besteht der Unterschied beim Kopiern oder Verschieben von 
Dateien ? 

6. Welche Möglichkeiten kennen Sie, Dateien mit der Maus auszu- 
wählen ? 

7. Wozu dient der Platzhalter beim Suchen ? 

8. Was versteht Windows 95 unter Desktop ? 

9. Worin besteht der Vorteil von Verknüpfungen ? 

10. Welche Informationen bekommen Sie mit dem Befehl 
Eigenschaften ? 

11. Welche zwei Möglichkeiten haben Sie, Daten zu löschen ? 

12. Wozu muß man Disketten formatieren ? 

13. Was muß man beim Umbenennen von Dateien beachten ? 
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Notizen zu Lektion 2 


Lektion 2 
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Lektion 3 


3.0 Arbeiten mit Programmen bzw. 


Anwendungen 
Wie schon in der ersten Lektion kurz angesprochen, wollen wir uns in 
dieser Lektion mit verschiedenen Programmen/Anwendungen 


auseinandersetzten, die im Lieferumfang von Windows 95 im Zubehör 
enthalten sind. 


3.1 Der Rechner 


In Windows 95 gibt es einen mathematischen Rechner, der Ihnen bei 
kleinen Zwischenrechnungen ständig zur Verfügung steht. 


Mit der Standardausführung dieses Rechners können einfache 
Berechnungen durchgeführt werden. Gestartet wird der Rechner wieder 
über die schon bekannte Task-Leiste mit Start. Unter Programme lassen 
wir den Mauszeiger hinunter bis zum Eintrag Zubehör gleiten. Im 
Menüpunkt Zubehör finden wir dann den Eintrag Rechner. 


«uoreel] 
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Mit der Maus klicken Sie einfach auf die Rechnerschaltflächen. Wenn Sie 
mit der Tastatur arbeiten wollen, eignet sich am Besten das auf der 
rechten Seite befindliche numerische Tastenfeld. Die Bedienung dieses 
Rechners geht jetzt genauso vonstatten, wie Sie es von einem normalen 
Taschenrechner gewohnt sind. Bei einer falschen Eingabe können Sie 
mit der Rücktaste (Back oder Backspace) einzelne Zahleneingaben korri- 
gieren, oder mit der CE-Schaltfläche bzw. der Entf-Taste die gesamte 
Eingabe löschen. Das Gleichheitszeichen (=) entspricht der ENTER Taste. 
Sich Ergebnisse oder andere Zahlen auf dem Rechnerdisplay zu merken 
ist nicht jedermanns Sache. Hier hilft Ihnen der Kopier-Befehl im Menü 
Bearbeiten. Ein einmal kopierter Betrag läßt sich in jedem Programm 
über den Einfügen-Befehl an die aktuelle Cursorposition einsetzen. 

Den Einfügen-Befehl findet man in jedem Anwendungsprogramm unter 
dem Menü Bearbeiten. 

Für wissenschaftliche Anwendungen steht noch ein wissenschaftlicher 
Rechner zur Verfügung. Unter dem Menüpunkt Ansicht können Sie auf 
den wissenschaftlichen Rechner umschalten: 


3.2 Der Editor 


Ein weiteres Zubehör ist der Editor. Man erreicht ihn, wie auch den 
Rechner, über das Startfeld -> Programme -> Zubehör -> Editor. 

Mit dem Editor hat man die Möglichkeit Texte zu erfassen. Er ist nicht 
so komfortabel wie manche Textverarbeitung; man kann aber mit ihm 
einfache unformatierte Textpassagen erstellen. Diese wiederum benötigt 
man beispielsweise, um Programme zu schreiben, oder kürzere Befehls- 
ketten in „Stapeldateien” einzugeben oder zu ändern. Solche Stapelda- 
teien benötigen alle Rechnersysteme um z.B. bestimmte immer wieder- 
kehrende Befehlsabläufe beim Hochfahren des Rechners abzuarbeiten. 


Beim Aufruf des Editors erhalten wir folgendes Fenster: 


An der Einfachheit der Menüleiste kann man schon die wenigen Funk- 
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tionen erahnen. Man muß sich den Editor wie ein einfaches leeres Blatt 
vorstellen, auf das man schreiben will. Der in der linken Ecke blinkende 
Strich ist die Schreibmarke. Beginnen Sie nun mit dem Tippen. Jeder 
eingegebene Buchstabe erscheint an der Position der Schreibmarke. 
Schreiben Sie einfach „drauflos“. Eine Zeilenbegrenzung, wie auf dem 
Papier gewohnt, gibt es hier nicht. Eine neue Zeile bekommen Sie durch 
die Eingabe der Enter-Taste. Nach diesem Schema können Sie Text ein- 
geben und losprogrammieren. Wenn Sie sich verschrieben haben, kön- 
nen Sie Ihren falschen Eintrag mit der Backspace-Taste löschen und da- 
nach durch Neueingabe korrigieren. 


Ganze Textpassagen lassen sich z.B. löschen, indem Sie die gewünschte 
Passage mit der Maus markieren. Dazu bewegen Sie den Mauszeiger 
auf den Anfang der Textpassage, halten die linke Maustaste gedrückt, 
während Sie nun den Mauszeiger über den Text oder die Zeilen gleiten 
lassen. Der Text wird jetzt invertiert dargestellt und ist somit markiert. 
Ein Druck auf die Backspace-Taste und der markierte Text ist gelöscht. 
Doch halt!! Haben Sie etwa versehentlich die falsche Passage gelöscht? 
Kein Problem. Unter dem Menüpunkt Bearbeiten finden Sie den Befehl 
Rückgängig. Ein Mausklick auf diesen Befehl und der soeben gelöschte 
Text ist wieder da. 


Nun kann es auf Dauer lästig sein, wenn Texte keine Zeilenbegrenzung 
haben. Dafür gibt es den Befehl Zeilenumbruch, ebenfalls im Menü Be- 
arbeiten. Durch Anklicken erscheint vor diesem Befehl ein kleines Häk- 
chen, welches die Aktivierung dieses Befehls signalisiert. Nun passen 
sich die Textpassagen genau der Fenstergröße des Editors an. Probieren 
Sie es aus! Verändern Sie die Größe des Fensters; der eingegebene Text 
paßt sich der veränderten Fenstergröße an. 


In dem Menü Datei läßt sich der nun eingegebene Text abspeichern. 


Wählen Sie dazu den Befehl Speichern unter. Sie bekommen folgendes 
Fenster: 


Hier können Sie im Feld Dateinamen einen Namen für Ihre Datei eintra- 
gen, unter dem dieser Text danach auf der Festplatte abgelegt wird. In 
dem Feld Dateityp bestimmen Sie, mit welchem Textformat der eingege- 
bene Text gespeichert werden soll. Durch die unterschiedlichen Textver- 
arbeitungsprogramme haben sich auch unterschiedliche Textformate 
entwickelt. Das Textformat ist sozusagen die Art und Weise, wie das 
Programm Text auf der Festplatte ablegt. Mit der Zeit haben sich einige 
Formate standardisiert. Das einfachste Textformat ist der sogenannte 
ASCII-Text. Bei diesem Textformat werden nur die eingegebenen Zeichen 
(ASCII-Zeichen, eine Code-Tabelle für den Rechner um sämtliche Verfüg- 
baren Zeichen darstellen zu können) gespeichert. Eventuelle Formatie- 
rungen wie Größe der Zeichen, Darstellungsart etc. werden nicht mit 
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gespeichert. Da dieser Editor nur zur reinen Texterfassung dient, genügt 
hier auch das einfachste Format, Textdokument. In dem Feld Speichern 
in am oberen Fensterrand, legen Sie den Speicherort fest. Hier können 
Sie bestimmen, in welchem Ordner die Datei auf der Festplatte abgelegt 
werden soll. Beim Klick auf den Pfeil nach unten, bekommen Sie, wie 
beim Explorer, die Dateistruktur der Festplatte zu sehen und können 
sich von dort in die einzelnen Ordner durchklicken. Wenn alles richtig 
eingestellt wurde, beginnt beim Klick auf den Speichern Knopf die Spei- 
cherung. Nachdem der Text nun einmal gespeichert wurde, können Sie 
in Zukunft einfach nur den Befehl Speichern verwenden. Der eingegebe- 
ne Text wird dann immer unter dem selben Namen im selben Verzeich- 
nis abgelegt. 

Nun können Sie auch andere Textdokumente einsehen oder verändern. 
Unter dem Menüpunkt Datei lassen sich beliebige Textdokumente mit 
dem Befehl Öffnen ansehen und verändern. Beim Klicken auf Öffnen er- 
halten Sie folgendes Fenster: 


” 


Genau wie beim Speichern, können Sie einen Text im Feld Suchen in: 
über den Pfeil nach unten mit der Maus aus dem Verzeichnis der Fest- 
platte heraussuchen. Durch Doppelklicken auf die gewünschte Datei 
wird diese in den Editor geladen. Aber achten Sie auch auf das Text- 
format. Es lassen sich nur reine Textdateien öffenen. Alle anderen Datei- 
en werden in ein Textformat umgerechnet, und können merkwürdige 
Hyroglyphen im Editor hinterlassen. 

Um einen Text drucken zu können, benötigt der Rechner Angaben über 
die Größe der auszugebenden Seite. Im Menüpunkt Datei können Sie 
über den Befehl Seite einrichten... die Größe der auszugebenden Seite 
bestimmen. Sie erhalten folgendes Fesnter: 


Auf der rechten Seite sehen Sie die Vorschau. Alle getätigten Änderun- 
gen in den Feldern können Sie auf dieser Vorschauseite in Augenschein 
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nehmen. Im Feld Größe stellen Sie das Seitenformat ein; z.B. AA. Quelle 
bezeichnet den Papierschacht des Druckers. Es bleiben noch die Einstel- 
lungen für die Ränder, die Ausrichtung und die Art der Kopf und Fuß- 
zeilen. Sind alle Einstellungen gemacht, läßt sich der Druck beim Klick 
auf den Drucken-Knopf einleiten. Der Befehl Drucken im Menü Datei er- 
ledigt den Druck sofort, ohne die Einstellungen der Seite abzufragen. 
Alle getätigten Einstellungen werden direkt in den Druckenbefehl über- 
nommen. 


Ein paar Befehle sind bisher noch nicht erwähnt worden. Im Menü- 
punkt Bearbeiten fügt beispielsweise der Befehl Uhrzeit/Datum die aktu- 
elle Systemuhrzeit und das aktuelle Systemdatum an die aktuelle 
Cursorposition ein. Im Menüpunkt Suchen können Sie unter dem Befehl 
Suchen beliebige Wörter, Zeichen oder Textstellen im Editor suchen las- 
sen. Die Vorgehensweise ist denkbar einfach. Sie wählen den Befehl Su- 
chen und erhalten folgendes Fenster: 


Im Feld Suchen nach: geben Sie den zu suchenden Begriff ein. Die Taste 
Suchen wird aktiv. Beim Klick auf diese Taste beginnt die Suche nach 
dem eingegebenen Begriff. Wird dieser Begriff im Editor gefunden, ist 
diese Textstelle danach markiert. Beim Klick auf den Befehl Weiter- 
suchen (ebenfalls im Menüpunkt Suchen) wird der eingegebene Begriff 
auf wiederholte Einträge im Editor abgesucht. Das nächste gefundene 
Wort wird angezeigt. Dieses Weitersuchen können Sie beliebig oft wie- 
derholen bis die Anzeige erscheint, daß das gesuchte Wort weitere Male 
nicht vorhanden ist. 


Sie haben gesehen, daß man mit diesem kleinen Editor schon ganz or- 
dentliche Texte abfassen kann. Da aber heute an eine Textverarbeitung 
höhere Ansprüche gestellt werden, eignet sich dieser Texteditor lediglich 
für kleine Programmieraufgaben. In der nächsten Lektion werden wir 
uns mit einem weiteren Zubehör, dem WordPad auseinandersetzten. 
Dieses ist gegenüber dem Editor schon eine richtige kleine Textverarbei- 
tung, bei der wir das eben gelernte anwenden und weiter vertiefen wol- 
len. Sie werden sehen, daß viele Eigenschaften des Editors auch in an- 
deren Textverarbeitungssystem Anwendung finden. 


3.3 Stichwort Multimedia; die Medienwiedergabe 


Als Schlagwort des Jahres 1995 wurde das Wort Multimedia zum Ereig- 
nis für die Computerwelt. Ein Rechner als multimedialer Zeitgenosse für 
alle Medien unserer Zeit, multimedial einsetzbar. Aber was ist Multime- 
dia genau? Dem Betriebssystem Windows 95 sagt man verbesserte Ei- 
genschaften für Multimedia vorraus. Womit? 


Eigentlich bedeutet Multimedia schlicht: Ein Rechner für alle Fälle. Ein 
Rechner zum Schreiben, zum Lernen, zum Musikhören, zum Fernsehen, 
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zum Telefonieren, zum Faxen, zum Surfen (??, natürlich im Internet) 
usw. Für alle diese Möglichkeiten muß ein „Standard-PC” mit jeder 
Menge zusätzlicher Hardware ausgerüstet sein. Aber dann sind alle die- 
se „Fähigkeiten“ machbar. Die meisten hier genannten multimedialen 
Eigenschaften besitzt Windows 95 nur ansatzweise, d.h. die Software 
zur Unterstützung der (noch zu beschaffenden) Hardware ist bereits in 
Windows 95 vorhanden. 


Die Rede ist von dem Programm Medienwiedergabe. 


2 Kirmmt - Medienwiedergabe (beendet) [-jST 
Datei Bearbeiten Gerät Skala ? 

Gr —— 
6m 6 620 6 Gm üsa 100 ins 28 


EHEIRERISET ze) en 


Sie finden dieses Programm im Ordner Zubehör z.B. im Ordner Multi- 
media. Dieses Programm soll als sogenannte Treibersoftware alle digita- 
len Medien wieder abspielen. Die einzige Medienwiedergabe in 
Windows 95, die ohne zusätzlichen Hardwareaufwand auskommt, ist 
die Videowiedergabe. Voraussetzung dafür ist eine vorhandene Video- 
datei im Video für Windows Format kurz: AVI-Format. Klicken Sie auf 
den Menüpunkt Gerät. Video für Windows ist das einzig verfügbare Ge- 
rät. Im Menüpunkt Datei können Sie jetzt eine Videodatei öffnen. Beim 
Doppelklick auf diese Datei werden die Abspielknöpfe im Medien- 
wiedergabe-Fenster aktiv. Diese Abspielknöpfe sind dem eines Videore- 
corders oder eines anderen Bandlaufwerkes nachempfunden. Die Rei- 
henfolge der Knöpfe sei von links nach rechts kurz beschrieben: 


Start-Taste Normaler Vorlauf 
Stop-Taste Schneller Vorlauf 
Pause Taste Filmsequenz Drop in 
Schneller Rücklauf Filmsequenz Drop out 


Normaler Rücklauf 
Beim Klick auf den Start-Knopf bewegt sich der Abspielzeiger von links 
nach rechts innerhalb der „Führungsschiene”. Gleichzeit erscheint ein 
weiters Fenster, das Abspielfenster, in dem das abzuspielende Video zu 
sehen ist. Dieses Video läßt sich beliebig oft anschauen, vorspulen, 
zurückspulen, stoppen etc. 
Wie Sie sehen, lassen sich im multimedialen Zeitalter nicht nur Texte in 
Textverarbeitungen austauschen, sondern auch ganze Filmsequenzen im 
Format Video für Windows, eben Multimedia. 
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Die Zeichentabelle in Windows 95 zeigt uns den erweiterten Zeichen- 
satz und die Sonderzeichen in Symbolschriftarten an. Eine solche 
Zeichentabelle ist immer dann besonders nützlich, wenn Sie beispiels- 
weise in einer Textverarbeitung ein Sonderzeichen suchen, das auf der 
Tastatur nicht zu finden ist. In der Zeichentabelle können Sie dann mit 
jeder uns zur Verfügung stehenden Schriftart das entsprechende Zei- 
chen auswählen und in die Zwischenablage (Ablagemappe) kopieren. 
Wenn Sie nun das Anwendungsprogramm aufrufen (in unserem Bei- 
spiel die Textverarbeitung), läßt sich das in der Zwischenablage abgeleg- 
te Zeichen mit Hilfe des Menüs Bearbeiten und anschließendem Befehl 
Einfügen an der entsprechenden Textstelle einsetzen. 


Zeigt verfügbare Zeichen in der gewählten Schiltetn nn Tasten LEERTASTE 


In dem Listenfeld Schriftart lassen sich alle zur Verfügung stehenden 
Schriften auswählen. Ein Zeichen wird ausgewählt, indem Sie auf das 
entsprechende Zeichen mit der Maus doppelklicken. Das ausgewählte 
Zeichen erscheint im Feld Zu kopierende Zeichen. Wird jetzt die Schalt- 
fläche Kopieren angeklickt, wird das ausgewählte Zeichen in die 
Zwischenablage kopiert. Ab jetzt kann dieses Zeichen in jedes andere 
Anwendungsprogramm über den Befehl Einfügen importiert werden. 


Eine noch elegantere Möglichkeit, Zeichen in eine Anwendung zu 
kopieren, besteht über eine Tastenkombination. Jedes mit der Maus 
ausgewählte Zeichen ist mit einer Tastenkombination belegt, die in dem 
Feld Taste(n): angezeigt wird. Bei obigem Beispiel ist das markierte Zei- 
chen die Leertaste. Wollen Sie beispielsweise das -Zeichen kopieren, 
bekommen Sie hierfür die Tastenkombiantion Alt + 0182 angezeigt. 
Das bedeutet: Bei gedrückter Alt-Taste und der Ziffernfolge 0782 auf 
dem Zehnerfeld erscheint an der aktuellen Cursorposition das Zeichen 1] 
und zwar immer für den ausgewählten Zeichensatz. Achten Sie darauf, 
daß Sie bei der Eingabe der Zahlen jeweils nur das Zehnerfeld benutzen. 


3.5 Die Systemzeit 


In jedem Rechner ist eine interne Uhr eingebaut. Diese Uhrzeit wird als 
Systemzeit dazu verwendet, interne Informationen, Dateien bzw. Daten 
mit Uhrzeit und Datum auf der Festplatte abzulegen. Auch diese Uhr 
muß hin und wieder gestellt oder verändert werden. Der aufmerksame 
Beobachter wird in der Task-Leiste am rechten Rand eine Zeitangabe be- 
merkt haben; dieses ist die interne Systemzeit. 


© by Förderkreis GbR Lektion 3 


41 


42 


| 1320 


Mit einem Doppelklick auf die Systemzeit erhalten Sie folgendes Bild: 


Datum und Uhrzeit | Zeitzone | 


Datum 


ee [5 7 


Aktuelle Zeitzone: (MEZ) Mitteleuropäische Zeit 


Abbrechen | Übernehmen | 


Um die Uhrzeit zu stellen, doppelklicken Sie z.B. auf die Stundenan- 
zeige. Hier können Sie jetzt die neue Uhrzeit über die Zehnertastatur 
eintragen. Das Datum ändern Sie, indem Sie auf das Monatsfeld klicken 
und den entsprechenden Monat auswählen. Den Tag ändern Sie, indem 
Sie auf ein anderes Tagesdatum klicken. Entsprechend können Sie natür- 
lich auch das Jahr ändern. 

Mit der Zeitzone können Sie sich die Weltzeiten anzeigen lassen. Inter- 
essant ist die automatische Umstellung Ihres Systems von Winter- auf 
Sommerzeit und umgekehrt. 


Eigenschaften von Datum/Uhrzeit 


Datum und Uhrzeit Zeitzone | 


IGMT+01:00] Berlin, Stockholm, Rom, Ber, Brüssel, wien, Amsterdam 


W Uhr automatisch auf Sommer-/Winterzeit umstellen 


Abbrechen | Übernehmen | 


Dazu klicken Sie einfach auf das Häkchen-Symbol um auf Sommer- bzw. 
Winterzeit umschalten zu lassen. 


Mit „OK“ werden alle Einstellungen in das System übernommen. 
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3.6 Die Ablagemappe 


Die Ablagemappe dient als temporärer Speicherplatz innerhalb des Ar- 
beitsspeichers. Immer wenn Daten während einer Windows 95 -Sitzung 
von einem Dokument in ein anderes übertragen werden soll, wird sie 
benötigt. Daten, die in der Zwischenablage (Ablagemappe) gespeichert 
werden, bleiben dort erhalten, bis neue Daten dort abgelegt werden, 
die Ablagemappe gelöscht oder Windows beendet wird. Die Daten in 
der Ablagemappe lassen sich beliebig oft in ein Anwendungsprogramm 
einfügen. 


Der Vorgang, um Daten in die Ablagemappe zu bekommen ist bei je- 
dem geöffneten Programm derselbe. Markierte Daten werden mit dem 
Befehl Kopieren oder Ausschneiden automatisch in der Ablagemappe 
abgelegt. Mit dem Befehl Einfügen aus dem Menü 

Bearbeiten wird eine Kopie der Ablagedaten in dem entsprechenden 
Anwendungsprogamm an der aktuellen Cursorposition eingefügt. 


E Ablagemappe 


Datei Bearbeiten ÄAnzege ? 


Der Windows-Anwender braucht sich in der Regel wenig um die Ab- 
lagemappe zu kümmern, da der Rechner die Kopiervorgänge auch ohne 
das Wissen um die Ablagemappe ordnungsgemäß ausführt. Da die Ab- 
lagemappe aber in Windows bei sehr vielen Anwendungen eine wichti- 
ge Rolle einnimmt, sollte das Prinzip aus Verständlichkeitsgründen kurz 
angerissen werden. 


3.6 Wechseln zwischen Anwendungsprogrammen 


Wie Sie gesehen haben, lassen sich verschiedene Anwendungen parallel 
starten. Das ist gerade einer der Vorzüge vom Multitasking unter 
Windows 95. Wenn Sie mehrere Anwendungsprogramme geöffnet ha- 
ben, kann es zu Speicherproblemen im internen Speicher kommen. Dar- 
um denken Sie daran: 


Falls ein Programm nicht mehr benötigt wird, be- 
enden Sie es und starten danach ein Neues!! 


Jedes geschlossene Programm gibt wieder Arbeitsspeicher frei. 


Jedes geöffnete Programm wird in der Task-Leiste angezeigt. Ein Klick 
auf die entsprechende Anwendung in der Task-Leiste holt das Pro- 
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gramm in den Vordergrund. Eine weitere Möglichkeit zwischen den ein- 
zelnen Programmen umzuschalten ist die Tastenkombination ALT + 
TAB. Wir halten zu diesem Zweck einfach die ALT-Taste gedrückt, wäh- 
rend Sie wiederholt die TAB-Taste drücken. Während Sie die TAB-Taste 
drücken, erscheinen in der Mitte des Bildschirms die Titel der einzelnen 
Anwendungsprogramme, die gerade in Windows ausgeführt werden. 
Wenn das gewünschte Anwendungsprogramm erscheint, lassen Sie die 
ALT-Taste los. Das Anwendungsprogramm erscheint dann im Vorder- 
grund. 


3.7 Spezielles Zubehör 


In Windows 95 werden auch noch andere Symbole unter der Gruppe 
Zubehör geführt, wie z. B. der BTX-Dekoder, Wahlhilfe, Hyper Terminal 
usw.. Diese Zubehörsoftware kann aber nur mit zusätzlicher Hardware 
ausgeführt werden. Die Hardware kann man für diese speziellen An- 
wendungen im Fachhandel erwerben und somit den Computer den spe- 
ziellen Bedürfnissen anpassen. 
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Kontrollfragen zu Lektion 3 


1, 


Wie kann man in Windows 95 Anwenderprogramme starten ? 


2. Wie kann man die Rechnerergebnisse in andere Anwendungen 
übertragen ? 

3. Wozu kann man den Editor in Windows 95 benutzen ? 

4. Wozu dient der Befehl Zeilenumbruch im Editor ? 

>. Was bedeutet der Begriff Multi-Media ? 

6. Erklären Sie kurz, welche Möglichkeiten die Medienwiedergabe in 
Windows 95 bietet ? 

7. Wie kann man mit der Windows-Uhr die Zeit einstellen ? 

8. Wozu wird die Zeichentabelle benötigt ? 

9. Beschreiben Sie kurz, wie man Daten in Anwendungsprogrammen 
speichert. 

10. Ist die Abspeicherung von Daten in Anwendungsprogrammen 
prinzipiell bei jeder Windows-Anwendung gleich ? 

11. Welche Möglichkeiten gibt es, zwischen den einzelnen Anwendun- 
gen zu wechseln ? 
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Notizen zu Lektion 3 


Lektion 3 
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Lektion 4 


4.0 Eigenschaften der Task-Leiste 


Mehrfach haben Sie mittlerweile mit der Task-Leiste gearbeitet. Nun 
werden Sie noch ein paar Besonderheiten in Verbindung mit der Task- 
Leiste kennenlernen: 


Klicken Sie im Menüpunkt Start -> Einstellungen -> auf die Task-Leiste. 
Sie erhalten folgendes Dialogfeld: 


Eigenschaften von Task-Leiste 
Optionen der Task-Leiste Programme im Menii "Start 


r Menü "Start definieren 


Im m Sie konnen bestimmen, welche Einträge 
DEE im Menii Start‘ enthalten: sein sollen. 


1 Entfemen... | Erweitert... | 


r Menü Dokumente‘ 


"Löschen", um den Inhalt des Menüs 


"Dokumente" zu löschen. 
Löschen | 


eg Klicken Sie auf die Schaltfläche 


ak | Abbrechen | Übernehmen | 


Vielleicht werden Sie sich schon gefragt haben, wie die Programm- 
namen in das Start-Feld gelangen? Dieses können Sie selbst bestimmen. 
Dazu klicken Sie auf die Schaltfläche Hinzufügen. Danach erhalten Sie 
folgendes Dialogfeld: 


Geben Sie den Pfad und den Namen des Übjekts ein, für 
das die Verknüpfung erstellt werden soll, oder suchen Sie 
es über die Schaltfläche "Durchsuchen". 


Befehlszeile: 
| 


Durchsuchen... | 


< Zurück. | weiter > | [| _Astrechen | 


© by Förderkreis GbR Lektion 4 


47 


48 


Dieses Dialogfeld veranschaulicht sehr schön das Prinzip der Programm- 
verwaltung. Von jedem Programm wird eine Verknüpfung (wie Sie die 
schon in der 2. Lektion gelernt haben) in den Ordner Startmenü inner- 
halb des Windowsverzeichnisses kopiert. Alle dort eingetragenen Ver- 
knüpfungen erscheinen dann innerhalb der Start-Schaltfläche. Sie kön- 
nen sogar diese Funktionsweise umgehen, indem Sie eigenhändig eine 
Verknüpfung von einem beliebigen Programm anfertigen und diese Ver- 
knüpfung dann in den Startmenü-Ordner verschieben oder kopieren. 
Somit organisieren Sie sich Ihr eigenes Startmenü. 

Wollen Sie das Startmenü um einige Unterteilungen (z.B. mit neuen 
Ordnern) erweitern klicken Sie auf das Schaltfeld Erweitern. Sie erhalten 
folgendes Dialogfeld: 


EX Explorer - C-AWINDDWS \Startmenü lEixj 
Datei Bearbeiten Ansicht Extras 2 
[Ssemmi — ga == x|Sjel >| XS] fe 
Alle Ordner [Inhalt von 'CIWINDOWS1Startmenü' 


Startmenü 
® Programme 


a Programme; Dateiordner 11.07.1995 14:40 


I } Übjektfe) 6 Butes {Freier Speicher: 91.3 MBj h 


Hier lassen sich, wie beim Windows-Explorer bereits gelernt, neue Ord- 
ner oder Gruppen einrichten, in denen dann weitere Verknüpfungs- 
objekte Platz finden. 


Falls Sie Einträge aus dem Startmenü löschen wollen, klicken Sie im 
Dialogfeld Figenschaften der Task-Leiste auf die Schaltfläche Entfernen. 
Über das nun folgende Dialogfeld können Sie Einträge aus dem Start- 
menü entfernen. 


Verknupfungen/Ütdner entfernen FR 


\w'ählen Sie das gewünschte Element, das aus dem Menü 
"Start entfernt werden soll, und klicken Sie auf "Entfernen". 


= Adobe 
= Aldus 
= Anwendungen 
Autostart 
#-&# CLC10 Bundlekit 
+ Fi Conner Backup Exec 


3 = Corel 4 


] = FotoLook. 2.0 
Games 


Hauptgruppe 
Image-In 
Microsoft Office 
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4.1 Arbeiten mit dem Programm Word Pad 


In der Programmgruppe Zubehör bietet Windows das Textverarbei- 
tungsprogramm WordPad an, mit dem Dokumente für den geschäftli- 
chen und persönlichen Bereich erstellt werden können. Über die Task- 
Leiste mit dem Start Knopf lassen Sie den Mauszeiger hinunter bis um 
Menüpunkt Zubehör gleiten. Im Menüpunkt Zubehör finden Sie dann 
den Eintrag WordPad 


Datei Bearbeilen Ansicht Einfügen Format? 

PFFFRRPETEES] _ 
Times New Roman x fi Ei F Eis] 
6:17:01 12°: 


9: 110° 9 11° 1 +12 


Drücken Sie FI. um die Hife sutzurufen. 


Die Einfügemarke bestimmt die Stelle, an der eingegebener Text er- 
scheint. Wenn ein neues Dokument angelegt oder ein auf Datenträger 
gespeichertes geöffnet wird, erscheint die Einfügemarke links oben im 
WordPad-Fenster. Mit dem Mauszeiger kann die Eingfügemarke in je- 
den beliebigen Textabschnitt verschoben werden. 


4.2 Bewegen innerhalb eines Dokuments 

Wie in anderen Windows-Anwendungen kann man sich in WordPad 
mit Hilfe der Bildlaufleisten innerhalb des Dokuments bewegen und die 
Einfügemarke mit einem Mausklick absetzen. Da aber bei der Textein- 
gabe ein Wechsel von der Tastatur zur Maus und zurück oft zu aufwen- 
dig wäre, sind bei WordPad einige Tasten mit speziellen Funktionen be- 
legt, die ein schnelles Auffinden von Textstellen ermöglichen. 


Tastenbefehl... ...für folgende Bewegung 


STRG+NACH RECHTS 
STRG+NACH LINKS 


zum nächsten Wort 
zum vorherigen Wort 


5+NACH RECHTS 
5+NACH LINKS 

POS1 

ENDE 

5+NACH OBEN 

BILD NACH UNTEN 
STRG+BILD NACH UNTEN 
STRG+BILD NACH OBEN 
>+BILD NACH UNTEN 
5+BILD NACH OBEN 
SIRG+POS1 


STRG+ENDE 
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zum nächsten Satz 

zum vorherigen Satz 
zum Zeilenanfang 

zum Zeilenende 

zur vorherigen Zeile 
einen Fensterinhalt zurück 
zum Fensterende 

zum Fensteranfang 

zur nächsten Seite 

zur vorherigen Seite 
zum Dokumentenanfang 


zum Dokumentenende 
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4.3 Bearbeiten von Text 


Der eingegebene Text erscheint an der Eingabemarke innerhalb des Fen- 
sters. Wenn das Zeilenende erreicht ist, führt WordPad einen automati- 
schen Zeilenumbruch durch, allerdings ohne lange Wörter zu trennen. 
Es ist jedoch möglich, Silbentrennungen zu bestimmen, und zwar mit 
der 

Tastenkombination STRG+UMSCHALT+BINDESTRICH. Beim Zeilenum- 
bruch verwendet WordPad dann einen dieser Trennstriche zur richtigen 
Trennung des Wortes. Wenn ein Dokument angelegt wird, das mehrere 
Seiten umfaßt, kann mit WordPad ein automatischer Seitenumbruch 
durchgeführt werden. Um den Seitenumbruch durchführen zu können, 
benötigt WordPad die Angabe, wie lang eine Seite ist. Dieses läßt sich 
über den Befehl Seite einrichten im Menü Datei lösen. 


Fe Fame 0 RN 
Größer I 
Zufuhr: fu pper = 
Fomit x Rönder (Milimete) : 


 @ Hochlema Links: 1.75 mm Rechts: [31,75 mm 
 Quelomt Üben 125.4 mm Unten: 125.4 mm | 


Abbrechen. | Brucker... | 


4.3.1 Markieren von Text 


Bei den meisten WordPad-Befehlen muß der Text, für den der 
Bearbeitungsbefehl gelten soll, zuvor markiert werden. Das geschieht 
am einfachsten, indem die linke Maustaste gedrückt gehalten und der 
Mauszeiger über die zu markierende Textpassage gezogen wird. 


Außerdem befindet sich am linken Rand des WordPad-Fensters ein 
Markierungsbereich, der daran zu erkennen ist, daß sich dort die Dar- 
stellung des Mauszeigers ändert. Während der Mauszeiger auf dem 
Desktop außerhalb des WordPad-Fensters als nach links oben weisender 
Pfeil dargestellt wird und direkt über dem Text die Form der Einfüge- 
marke annimmt, wandelt er sich im Markierungsbereich in einen nach 
rechts oben weisenden Pfeil. Ein einmaliger Mausklick markiert nun eine 
Zeile, ein Doppelklick einen Absatz. Um die Markierung auf mehrere Zei- 
len oder Absätze zu erweitern, wird die Maustaste nach dem einmali- 
gen oder doppelten Klicken gedrückt gehalten und der Mauszeiger ge- 
zogen. 
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Eine weitere Möglichkeit, Text zu markieren, besteht darin, zunächst 


& Dokument - WordPad 
Dee Bearbeiten. grach Eirtugen Format 5 


Fam 77 LEBT T (Westen) ir a E 2 4 #|x/uloll Et IEIE: 


as 


 RNNEHTEENE BE TR EN "W  11eı 72 RGER Be > 


4.3.1 Markieren von Text 


Bei den meisten WordPad-Befehlen muß der Text, für den der Bearbeitungsbefehl 
gelten soll, zuvor markiert werden. Das geschieht am einfachsten, indem die 

inke Maustaste gedrückt gehalten und der Mauszeiger über die zu markierende 
Bau gezogen wird. 


D 
& 
[F 
= 
[& 
| 


erungsbereich in einen nach rechts oben weiser einmaliger 
Wlausklick markiert nun eine Zeile, ein Doppelklick einen Absatz Um die 

Narkierung auf mehrere Zeilen oder Absätze zu erweitern, wird die Maustaste 
nach dem einmaligen oder doppelten Klicken gedrückt gehalten und der 
vlauszeiger gezogen 


IR 


Brücken Ste Fl. um die Hilfe aufzurufen. : NE. 


eine Zeile (oder einen Absatz) zu markieren, dann den Mauszeiger zu ei- 
ner weiteren Zeile (oder zu einem weiteren Absatz) zu verschieben und 
mit der Maustaste zu klicken, wobei gleichzeitig die Umschalttaste ge- 
drückt wird. Der gesamte Text eines Dokuments wird markiert, wenn 
der Mauszeiger in den Markierungsbereich geführt und bei gedrückter 
Steuerungstaste ein Mausklick ausgeführt wird. Die markierte Text- 
passage wird auf dem Bildschirm invertiert dargestellt; ein Mausklick in 
das Dokument hebt die Markierung wieder auf. 


4.3.2 Suchen und Ändern von Text 


Im Menü Bearbeiten werden Befehle angeboten, um Suchvorgänge und 
Änderungen im WordPad-Dokument durchzuführen. Mit Suchen und 
Ersetzen kann man nach einem Zeichen, einem Wort oder einer Gruppe 
von Zeichen oder Worten suchen. Dazu wird im Dialogfeld Suchen der 
gewünschte Suchtext (nicht mehr als 255 Zeichen) eingegeben. Wenn 
das Kontrollkästchen Als Wort aktiviert ist, wird Suchtext ignoriert, der 
Teil eines anderen Wortes ist. Mit Groß-/Kleinschreibung wird bestimmt, 
daß nur nach Text gesucht wird, dessen Schreibweise genau mit dem 
Suchtext übereinstimmt. 


Suchen nach. | 


Als Won _ Abbrechen | 


I Eroß-Kleinschreibung 


Mit dem Befehl Ersetzen kann man das WordPad-Dokument nach ei- 
nem bestimmtem Text durchsuchen und diesen durch neuen Text erset- 
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zen lassen. Dieser Austausch erfolgt entweder automatisch (Alles erset- 
zen) oder es wird an jeder Fundstelle neu entschieden, ob der Text 
ersetzt werden soll (Ersetzen). 


Ersetzen durch: | Ersetzen 


I Als wort 
[” Groß-Kleins 


Das gesamte Dokument wird durchsucht, es sei denn, daß vor Eingabe 
des Befehls Ersetzen ein Textbereich markiert wurde. In diesem Fall wird 
die Änderung nur in dem markierten Bereich durchgeführt. 


4.3.3 Schrift- und Absatzformate 


Mit den Befehlen aus dem Menü Format -> Schriftart... wird die Forma- 
tierung der Zeichen im WordPad-Dokument festgelegt. Darunter ver- 
steht man die Festlegung von Schriftart, -größe und -stil (z. B. Courier 
12 Punkt kursiv), sowie das Hoch- und Tiefstellen von Zeichen. Ein Be- 
fehl aus dem Menü Format -> Schriftart... wirkt sich auf markierten 
oder nach dem Befehl eingegebenen Text aus. Bei der Texteingabe in 
eine neu angelegte Datei verwendet WordPad in der Regel die 
Standardschriftart für den Standarddrucker. Wenn das Dokument in ei- 
ner anderen Schriftart verfaßt werden soll, wählt man die gewünschte 
Schrift aus dem Dialogfeld Schriftart. Dabei kann auch die Erschei- 
nungsform der Schrift bestimmt werden, indem der gewünschte 
Schriftstil (Standard, kursiv, fett oder fett kursiv) aktiviert wird. 


IT TimeScrDBol 
M TimeScrDLig 

M TimeScrDMed 

T ‘wide Latin 

MT Wingdings 

& ZapfChancen 


.T7 Durchgestichen 
FT Unterstrichen 


- RM: 2 [Westen =] 
Diese Schriftart ist eine TrueType-Schritart. Dieselbs Schritart ward für die 


Druck- und Bildschimmausgabe verwendet. 


Zum Formatieren eines Absatzes gehört die Ausrichtung (links-/rechts- 
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bündig oder zentriert), der Zeilenabstand sowie das Einrücken von Zei- 
len in einem Absatz. Um Absatzformate zu bestimmen, können entwe- 
der die Befehle aus dem Menü Format -> Absatz verwendet werden 
oder das Lineal aus dem Menü Ansicht. 


Datei Bearbeiten Ansicht Einfügen Format 2 


er 


ı 1: Kst 81 4 


Linksbündig Zentriert, Rechtsbündig 


Ein Absatz kann links-, rechtsbündig oder zentriert ausgerichtet wer- 
den. Dazu wird die Einfügemarke in den Absatz gesetzt, der geändert 
werden soll, und das entsprechende Symbol oberhalb des Lineals an- 
geklickt. Weiter bietet WordPad die Möglichkeit, einen ganzen Absatz 
vom linken oder rechten Rand, oder auch nur die erste Zeile in einem 
Absatz vom linken Rand aus, einzurücken. Dazu wird mittels Verschie- 
ben des Einzugs am Lineal die Einfügemarke in den zu ändernden Ab- 
satz plaziert. 


Sl Dakument Wordrad —ı. 
Datei Besbeiten änsicht Einllisen Format ? 


Delel Sir a] Kiejelo] S] 
rn : m PFAFF 


TB In 10° volle 1 212: 1 713: 1 14 


Ein Absatz kann Iinks-, rechtsbündig, zentriert oder als - 
Blocksatz ausgerichtet werden. Dazu wird die 
Einfügemarke in den Absatz gesetzt, der geändert werden 
soll, und das entsprechende Symbol oberhalb des Lineals 
angeklickt. Weiter bietet WordPad die Möglichkeit, Einen 

ganzen Absatz vom linken oder rechten Rand, oder auch 

nur die erste Zeile in einem Absatz vom linken Rand aus, = 
Orucken Sie F}, um die Hilfe aufzurufen. - 


Mit Hilfe des Lineals kann auch ein negativer Zeileneinzug durchgeführt 
werden, bei dem die erste Zeile nach links aus dem Absatz herausragt. 
Dazu verschiebt man die Reiter des Lineals so weit gegeneinander, bis 
die erste Zeile nach links herausragt. 


Datei“ sn gg nn 
Dela] SIR] a) silelo] | 
CE — a - e 


EEE HIEE HIERHER NEED IR DIR FIG EIG 


Ein Absatz kann links-, rechtsbündig, zentriert oder als Blocksatz 
ausgerichtet werden. Dazu wird die Einfügemarke in den Absatz gesetzt, der 
geändert werden soll, und das entsprechende Symbol oberhalb des Lineals 
angeklickt. Weiter bietet WordPad die Möglichkeit, Einen ganzen Absatz vom 
linken oder rechten Rand, oder auch nur die erste Zeile in einem Absatz vom 
linken Rand aus, einzurücken. Dazu wird mittels Verschieben des Einzugs am 
Lineal die Einfügemarke in den zu ändernden Absatz plaziert. 


Mit Hilfe des Lineals kann auch ein negativer Zeileneinzug durchgeführt werden, bei 
dem die erste Zeile nach Iinks aus dem Absatz herausragt. Dazu verschiebt man die 
Reiter des Lineals so weit gegeneinander, bis die erste Zeile nach links herausragt. 


Dricken Se Fl um de Hilo armen 
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4.4 Setzen von Tabulatoren 


Ein Tabulator ist eine Markierung im Textlineal, die den Text beim Drük- 
ken der Tabulatortaste auf die im Textlineal vordefinierte Position ver- 
schiebt. 

Zum Setzen von Tabulatoren wird mit der Maus einmal in das Lineal 
geklickt. Es erscheint ein Tabulatorzeichen welches dann mit Hilfe der 
Maus beliebig verschoben werden kann. Im Menü Format kann der Be- 
fehl Tabulatoren gewählt werden. Es erscheint ein Dialogfeld indem die 
Tabulatorpositionen auch numerisch eingeben werden kann. 


Abbrechen 


Alles löschen 


Pen Löschen | 


Bequemer ist aber hier das Einrichten von Tabulatoren mit Hilfe des 
Lineals. Dazu wird das gewünschte Tabulatorsymbol oberhalb des Line- 
als aktiviert und die Stelle des Lineals angeklickt, an der der Tabulator 
erscheinen soll. Oder man zieht eine bereits vorhandene Tabulatormarke 
an die gewünschte Stelle. Ein bestehender Tabulator wird gelöscht, 
indem man die Tabulatormarke vom Lineal herunterzieht. 


4.5 Einfügen von Objekten 


An jeder beliebigen Cursorposition können Objekte von der Festplatte 
nachgeladen werden oder das Systemdatum eingefügt werden. Klicken 
Sie auf das Menü Einfügen und Sie erhalten folgendes Aufklappmenü: 


Format 7 
Datum und Uhrzeit 
Objekt... 


Klicken Sie hier auf Datum und Uhrzeit, erhalten Sie ein 
Dialogfeld,welches Ihnen ermöglicht, ein Datums- oder Uhrzeitformat 
auszuwählen, welches an der aktuellen Cursorposition die aktuelle Uhr- 
zeit oder das Tagesdatum eingefügt. 

Klicken Sie auf Objekt, bekommen Sie ein Auswahlfeld, wo Sie z.B. Bil- 
der, Graphiken etc. aus anderen Programmen von der Festplatte in Ihr 
Dokument laden können. 
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Übjekttyp: 


@ Neu erstellen 
CorelCHARTI! 4 Diagramm 
“ . CorelDRAWfl 4 Graphic 
au Datei ersielen: | [LSPPHOTO-PAINT! 4Bild 

Klang 

Medien-Clip 

Microsoft Clipä&rt Gallery 

Microsoft Draw = 


Fügt ein neues Bitmap-Übjekt in das Dokument | 


| 

| n 

| = 
j 

| 


4.6 Der Befehl „Bearbeiten” 


4.6.1 Befehl zurück 


Wie häufig kommt es vor, daß man sich mit einem Befehl vertan hat 
und nun alles ungeschehen machen möchte. Gesagt getan. Unter dem 
Menüpunkt Bearbeiten gibt es den Befehl Rückgängig: 


See Ansicht Einfügen Format 


Rückgängig Star 

Stra 
Kopferen Eifer 
Einfügen Strg+V 
Inhalte einfügen... 
Löschen —_ Ert 
Alles markieren Strg+ä 
Suchen... Strg+F 
Weitersuchen Er 
Ersetzen... Stg+H 
Verknüpfungen... 
Hbjekteigenschaften AlsEingabe 
Bbfekt 


Dieser Befehl erlaubt Ihnen die Rücknahme des letzten Schrittes. Der 
letzte Befehl wird damit unschädlich gemacht. Oder war er doch rich- 
tig? Ein weiterer Klick auf denselben Befehl stellt alles wieder so, wie 
es war. 


4.6.2 Einfügen und Alles markieren 


Mit dem Befehl Einfügen im Menü Bearbeiten lassen sich alle Daten aus 
der Ablagemappe (Zwischenablage) an die aktuelle Cursorposition ein- 
fügen. 


Alles markieren markiert Ihnen den Text in einem Durchgang, ohne daß 
Sie den Text mit der Maus markieren müssen. 


© by Förderkreis GbR Lektion 4 


55 


56 


Kontrollfragen zu Lektion 4 


4. Mit welcher Tastenkombination lassen sich in WordPad Silbentren- 
nungen einfügen ? 

5. Was versteht man in WordPad unter Seitenumbruch ? 

6. Woran erkennt WordPad einen Seitenumbruch ? 

7. Welche Möglichkeiten gibt es in WordPad, Text zu markieren ? 

8. Worin besteht der Unterschied zwischen „Suchen” und „Ersetzen” ? 

9. Welche Textausrichtungen kennen Sie ? 

10. Was ist ein Tabulator ? 

11. Wie bekommt man Programmnamen in das Startmenü ? 

Lektion 4 © by Förderkreis GbR 


Für welche Zwecke ist die Anwendung WordPad vorgesehen ? 


Was versteht man in WordPad unter einer Einfügemarke ? 


Warum werden in WordPad zusätzlich zu den Mausfunktionen 
Tastenkombinationen verwendet ? 


Notizen zu Lektion 4 
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Notizen zu Lektion 4 


Lektion 4 
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Lektion 5 


5.0 Einstellungen unter Windows 95 


Es gibt einen Menüpunkt Einstellungen, den Sie unter dem Menüpunkt 
Start in der Task-Leiste finden. Dieser Menüpunkt verwaltet sämtliche 
Einstellungen, die der Windows 95 -Benutzer für sich verwalten und 
einstellen kann. Es wird grundsätzlich zwischen drei Einstellungen un- 
terschieden: Die Systemsteuerung, der/die Drucker, die Task-Leiste. 


3.1 Die Systemsteuerung 


Mit der Systemsteuerung kann man die Konfiguration des gesamten 
Computer-Systems zur Verwendung von Windows 95 ändern. Hier las- 
sen sich beispielsweise die Einstellungen von der Hardware, das Erschei- 
nungsbild des Bildschirms oder Grundeinstellungen von eingebauten 
Zusatzkarten ändern. Der Aufruf der Systemsteuerung geschieht wieder 
über die Task-Leiste mit Start -> Einstellungen -> Systemsteuerung. Sie 
erhalten folgendes Bild: 


2 Systemsteuerung 


Eingabehilfen 


>» Ss RR Ro 


EPSON TWAIN Hardware Kennwörter Ländereinstellungen Mail und Fax 


ver 


% a = 


Maus Microsoft Modems Multimedia Netzwerk 
Mail-Postoffice 


a Bm 2 = 


Schriftarten SMII Setup Software System Tastatur 


20 Objektfe] 


Die Symbole in diesem Fenster stellen die einzelnen Bereiche dar, unter 
denen bestimmte Einstellungen gespeichert sind oder deren Einstellun- 
gen nachträglich eingerichtet werden sollen. Dabei hilft Windows 95 
Ihnen beim Installieren von neuen Hardwarekomponenten. Es sollte 
natürlich die Hardwarekarte erst im Computer eingebaut sein, damit 
Windows 95 daran Einstellungen vornehmen kann. Ein Doppelklick auf 
das Symbol Hardware untersucht den Computer nach eingebauten 
Hardwareteilen. Danach haben Sie die Möglichkeit, mit der dazugehöri- 
gen Software (wird beim Kauf von neuen Hardwareteilen mitgeliefert), 
die Installation nach Anweisung des Systems durchzuführen. Da dieser 
Vorgang vom jeweils einzubauenden Hardwareteil abhängig ist, werden 
wir in dieser Lektion nicht näher auf diese Installation eingehen. Ein- 
schlägige Dokumentation finden Sie auch in der jeweiligen Beschrei- 
bung des Hardwarebauteils. 
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5.2 System-Einstellungen 


Einstellungen, die bei fast jedem System möglich sind, sollen hier erläu- 
tert werden. 


5.2.1 Anzeige 


Das Symbol Anzeige ist für die Einstellungen aller möglichen Anzeige- 
formen in Verbindung mit dem angeschlossenen Bildschirm zuständig. 
Mit Doppelklick auf das Symbol Anzeige, bekommen Sie folgendes 
Dialogfeld: 


Hintergrund | Bidschimmschoner | Darstellung | Einstellungen | 


Durchsuchen... | 


Anzeige: (" Fläche (* Mitte 


Abbrechen | Übernehmen | 


Huster bearbeiten... | 


5.2.2 Der Bildschirmhintergrund 


Dieses Dialogfeld ermöglicht die Einstellungen von vier Grundbereichen: 
Hintergrund, Bildschirmschoner, Darstellung, Einstellungen. 


Der Hintergrund ist hier bezeichnend für den Desktop-Hintergrund. Das 
ist die Fläche, auf der alle Verknüpfungs-Symbole, die Task-Leiste und 
die Programme angezeigt werden. Hier haben Sie die Möglichkeit, zwi- 
schen einem Hintergrund-Muster oder einem Hintergrundbild zu wäh- 
len. Klicken Sie abwechselnd auf die verschiedenen zur Verfügung ste- 
henden Muster bzw. Hintergrundbilder und Sie können auf dem 
Vorschau-Bildschirm das Resultat betrachten, ohne daß diese Einstellun- 
gen gleich übernommen werden. Haben Sie Ihre Wahl getroffen, klicken 
Sie auf die Schaltfläche „OK”. Alle gewählten Einstellungen werden ins 
System übernommen. 


Nun haben Sie auch die Möglichkeit, ein vorhandenes Muster zu ändern 
oder ein neues Muster zu kreieren. Dabei klicken Sie auf die Schaltfläche 
Muster bearbeiten. Sie erhalten folgendes Dialogfeld: 
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eibeiser] Be 
Hinzufügen | 
Beispiel: = 
Anden | 
Entfernen | 


Im Feld Name: steht das gerade ausgewählte Muster. Dieses Muster 
wird in der Fläche Beispiel komplett angezeigt. Sie haben nun die Mög- 
lichkeit in der Fläche Muster neue Elemente (Pixel) einzufügen oder her- 
auszulöschen. Ein Mausklick auf eine freie Stelle erzeugt ein neues Pixel. 
Ein Mausklick auf ein bereits vorhandenes Pixel löscht dieses. Das Resul- 
tat können Sie sofort in der Fläche Beispiel betrachten. Gefällt Ihnen das 
so geänderte Muster, klicken Sie auf die Schaltfläche Ändern. Die Ände- 
rungen werden unter demselben Namen abgelegt. Die Schaltfläche Hin- 
zufügen erlaubt Ihnen, das Muster unter einem neuen Namen zu der 
vorhandenen Musterliste zuzufügen. Durch Mausklick auf die Schalt- 
fläche Schließen verlassen Sie das Dialogfeld. 


Möchten Sie anstelle eines Musters ein komplettes Bild in den Hinter- 
grund laden, so erreichen Sie dieses mit Mausklick auf das Schaltfeld 
Durchsuchen. Hier haben Sie die Möglichkeit Bitmap-Bilder (Bilder mit 
der Endung bmp) als Hintergrundbild zu laden. Eine Bitmap ist quasi ein 
Muster, aber mit wesentlich kleineren Pixeln. Solche Bitmaps haben so- 
mit eine höhere Auflösung und eignen sich deshalb auch für digitale Bil- 
der. Solche Bilder kann man mit einem Scanner erzeugen, mit einem 
Malprogramm (wie z.B. Paint) herstellen oder aus einer Reihe schon vor- 
handener Bilder (z.B. von einer CD) als Hintergrundbild in Windows 95 
verwenden. Beim Durchsuchen geben Sie Windows an, wo eine Bitmap 
auf dem Datenträger hinterlegt ist. Haben Sie ein Bild ausgewählt, wird 
durch Doppelklick oder durch Bestätigung mit „OK“ das Bild als Hinter- 
grundbild geladen. Je nach Größe des Bildes haben Sie die Möglichkeit, 
dieses als Fläche oder in der Mitte des Bildschirms zu positionieren. Pro- 
bieren Sie aus was Ihnen am meisten zusagt. Auch hier leistet der Vor- 
schau-Bildschirm gute Dienste. Wählen Sie Mitte, wird das ausgewählte 
Bild zum Hintergrundmuster hinzugefügt. Bei Fläche wird das gewählte 
Bild auf die gesamte Hintergrundfläche verteilt. 


5.2.3 Der Bildschirmschoner 


Ein Bildschirmschoner hat die Aufgabe den Monitor nach einer vorein- 
gestellten Zeit „abzuschalten”. Bei Monitoren, die ohne Bildschirm- 
schoner betrieben werden, können sich leicht die Konturen der laufen- 
den Anwendung auf der Bildröhre abzeichnen. Der Monitor wäre in 
sehr kurzer Zeit verschlissen. Bildschimschoner sorgen dafür, daß auch 
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während der Arbeitspausen ein konstanter Bildwechsel vonstatten geht. 


Ein Bildschirmschoner besteht aus einem sich bewegenden Muster oder 
einer sich bewegenden Bitmap. Die Anzeige erfolgt immer dann, wenn 
der Computer nach einer festgelegten Zeitspanne nicht mehr benutzt 
wurde. Sobald eine Taste gedrückt, oder der Mauszeiger bewegt wird, 
kehrt der Rechner in den Ausgangsstatus zurück. In Windows 95 sind 
mehrere effektvolle Bildschirmschoner mitgeliefert, die je nach Bedarf 
selbst installiert und eingerichtet werden können. 


Hintergund Bildschimschoner |oasshng] Einstellungen | 


Bildschimschoner 


| Marquee J Einstellungen... | 


I” Kennwortschute Ändern. | Wartezeit ]2_ 3 Minuteln) 


ok | Abbrechen | Übemehmen | 


Unter dem Feld Bildschirmschoner können Sie zwischen den vor- 

installierten Bildschirmschonern wählen: 

1. Klicken auf den nach unten weisenden Pfeil öffnet die vorhandene 
Liste der Bildschirmschoner. 

2. Jetzt den gewünschten Bildschirmschoner wählen. 

Das Schaltfeld Einstellungen läßt noch diverse Einstellungen für die ent- 

sprechenden Bildschirmschoner zu. Hier empfehle ich einfach auspro- 

bieren. 


@ Zenttiert 


Hintergrundfarbe: i —_ 
Text formatieren... | 
jEckhardt Software - 


Man kann z.B. die Farben des angezeigten Objekts, die Zeilenzahl im 
Objekt oder den anzuzeigenden Text ändern. Da jeder Bildschirm- 
schoner anders ist, sind die änderbaren Einstellungen vom jeweils 
benutzten Bildschirmschoner abhängig. 

Mit der Schaltfäche Testen kann man alle gemachten Einstellungen im 


Vorfeld testen. Unter Wartezeit läßt sich die Ansprechzeit des Bild- 
schirmschoners einstellen. Die Ansprechzeit ist die Zeit, die der Rechner 
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schirmschoners einstellen. Die Ansprechzeit ist die Zeit, die der Rechner 
ohne Benutzeraktivität abwartet bis der Bildschirmschoner anspricht. 
Manchmal ist es sinnvoll, ein Kennwort zu vereinbaren, mit dessen der 
Bildschirmschoner zur Anwendung zurückkehrt. Verläßt ein Benutzer 
seinen Computer-Arbeitsplatz, schaltet der Bildschirmschoner nach der 
vereinbarten Zeit den Monitor ab. Danach kann nur derjenige wieder in 
die Anwendung zurückgelangen, der das richtige Passwort zur Aktivie- 
rung der Anwendung kennt. Um ein Kennwort zu vereinbaren, klicken 
Sie mit der Maus auf das Kästchen Kennwortschutz. Ein Häkchen sym- 
bolisiert die Aktivierung des Kennwortschutzes. Um nun das Kennwort 
zu vereinbaren klicken Sie auf Ändern. Folgendes Dialogfeld erscheint: 


Kennwort ändern 


Kennwort für Windows-Bildschirmschoner schoner ändern 


Neues Kennwort: ” „Abbrechen | 
Kennwortbestätigung: & 


1. Geben Sie ein beliebiges Kennwort im Feld Neues Kennwort ein. 
2. Bestätigen Sie dieses Kennwort im Feld Kennwortbestätigung. 
3. Klicken Sie auf „OK“. 


Das Kennwort ist nun vereinbart. Nachdem der Bildschirmschoner akti- 
viert wurde, gelangt nur derjenige in die aktuelle Anwendung zurück, 
der das Kennwort kennt. 


Am Schluß sollte man alle Einstellungen speichern. Das geschieht durch 
Mausklick auf das Schaltfeld Ubernehmen. 


5.2.4. Fenster Darstellungen 


Alle aktiven und inaktiven Fenster lassen sich unter Windows 95 unter- 
schiedlich darstellen. Dazu werden i.d.R. hauptsächlich verschiedene 
Farbschemata benutzt. Dabei lassen sich für alle Schaltflächen in Dialog- 
feldern gesonderte Farben zuweisen. Bei Klick auf das Feld Darstellung 
erhalten Sie folgendes Bild: 


Eigenschaften von Anzeige 


Hintergrund | Bidschimschoner Dark | Eisteungen] —_ 


Aktives Fenster 


Fenstertext 
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Klicken Sie mit der Maus z.B. auf die Fläche Aktives Fenster, ändert sich 
der Eintrag im Feld Bildelement ebenfalls auf die Bezeichnung Aktives 
Fenster. Daneben sehen Sie mit dem Feld Farbe die derzeit aktive Farbe 
dieses Aktiven Fensters. Klicken Sie auf einen anderen Fensterinhalt, 
wird der entsprechende Eintrag im Kasten Bildelement angezeigt. Dazu 
bekommen Sie die derzeitigen Werte für Schriftart, Größe und Farbe 
der Schrift mit angezeigt. Weiterhin haben Sie die Möglichkeit zwischen 
den Schriftstilen F (Fett) und K (Kursiv) zu wählen. 


Um Farben für Schrift und Fläche zu ändern, klicken Sie auf die Schalt- 
fläche Farbe. Sie erhalten folgendes Dialogfeld: 


Diese hier angezeigten Farben sind sogenannte Windows-Basisfarben. 
Sie lassen sich durch „beliebig” viele Farbzusammensetzungen über das 
Schaltfeld Andere... erweitern. Dazu klicken Sie auf Andere und erhal- 
ten folgendes Dialogfeld: 


Benutzerdefinierte Farben: 


se u RT 
Farbe: [150° Rot: 23° 
nBunmmumm sa Günfi2s 


FarbelBasis Het f 20  Blau[128 


Farbe hinzufügen | 


Karben deinieren > 


Abbrechen | 


Die Darstellung der einzelnen Farben geschieht im RGB-Modus. Aus die- 
sem Farbmodell lassen sich je nach angeschlossener Grafikkarte mehrere 
Millionen von Farben durch „mischen” bzw. überlagern erzeugen. Ist 
also bei der von Windows 95 angegebenen Auswahl von Farben für Sie 
keine entsprechende Farbe dabei, lassen sich durch die Schaltfläche Far- 
ben hinzufügen jede Menge neuer Farben erzeugen. Jede Farbe in den 
vorgegebenen Paletten läßt sich aufrufen und verändern. Dazu gehen 
Sie wie folgt vor: 
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1. sie wählen die Farbe aus, indem Sie auf die entsprechende Farbe in 
der Grundpalette klicken (oder Sie wählen ein Palettenfeld für Benut- 
zerdefinierte Farben). Die ausgewählte Farbe wird im Kasten Farbe 
angezeigt. 

2. Ändern Sie nun die Farbe mit Hilfe der Farbregler in der rechten obe- 
ren Farbfläche oder ändern Sie die Werte in den Kästchen für Farbe, 
Sättigung, Helligkeit, Rot, Grün, Blau. 

3. Um die so neu definierte Farbe abzulegen, klicken Sie auf die Schalt- 
fläche Farbe hinzufügen. 


Alle so angezeigten Elemente können Sie beliebig ändern. Sie können 
somit für jedes aktive bzw. inaktive Fenster, Dialogfeld und Schaltfläche 
eine eigene Farbe, eine eigene Schrift und einen eigenen Schriftstil aus- 
wählen. Diese vielseitigen Kombinationen können Sie dann unter einem 
eigenen Namen in einer bereits vorhandenen Liste als Schema spei- 
chern. Die Schaltfläche Speichern unter ermöglicht Ihnen das neu defi- 
nierte Schema zu speichern. Ebenso können Sie duch Mausklick auf die 
Fläche Schema unter bereits vordefinierten Schemata wählen. Alle 
Ergebnisse werden sofort im Vorschau-Fenster angezeigt, ohne direkt 
in Windows 95 übernommen zu werden. Haben Sie sich für ein Farb- 
schema entschieden klicken Sie auf die Schaltfläche Übernehmen. 


5.2.5 Einstellungen der Anzeige allgemein. 


Je nachdem welche Graphikkarte in Ihrem Rechner vorhanden ist, lassen 
sich bestimmte Einstellungen des nun folgenden Dialogfeldes vorneh- 
men: 


Eigenschaften von Anzeige alxi 


Hintergrund | Bildschirmschoner | Darstellung Einstellungen | 


Farbpalette Auflösung 

Weniger — pm eh 
== SE 1024 x 788 Pixel 

Schriftgrad 

[Kleine schnitten — Benutzerdefrier... | 


Konfiguration ändern... | 
Abbrechen | Übernehmen | 


Farbpalette: 


Hier wird Ihnen angezeigt, mit welcher Farbauflösung der angeschlosse- 
nen Monitor gerade angesteuert wird. Dieser Eintrag kann von 16 Far- 
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ben bis zu mehreren Millionen Farben groß sein, je nachdem welche 
Leistungsdaten die eingebaute Graphikkarte besitzt. 


Auflösung: 

Hier ist die horizontale und vertikale Auflösung in Pixeln (kleinster dar- 
gestellter Bildpunkt) eingestellt. Je nach verwendetem Monitor und ein- 
gebauter Graphikkarte können die Werte unterschiedlich sein. 
Schriftgrad: 

Der Schriftgrad ist abhängig von der Auflösung. Schriftgrad ist die Dar- 
stellung der Bildschirmanzeigen (Menüpunkte, Dialogfelder etc). Als 
Faustformel gilt: Je größer die Auflösung, desto größer kann die Schrift 
sein. 

Benutzerdefiniert: 

Hier können Sie den Schriftgrad stufenlos skalieren (in der Größe verän- 
dern). Doch Vorsicht: Nicht jeder mit der Karte gelieferte Bildschirmfont 
ist skalierbar. 

In allen Punkten ist es besonders wichtig, keine Einstellungen vorzuneh- 
men, die die eingebaute Graphikkarte überfordern könnte. Aus diesem 
Grund haben Sie die Möglichkeit, die Konfigurationsdaten dahingehend 
zu ändern, daß Sie aus den zu Windows 95 mitgelieferten Grafiktrei- 
bern, den passenden für den an Ihrem Rechner angeschlossenen Moni- 
tor auswählen. Da die Treibersoftware bei jeder Grafikkarte mitgeliefert 
wird, empfehle ich keine Änderung der Konfigurationsdaten durch den 
Laien. Achtung: Wer hier nicht weiß was er tut, kann seine Grafikkarte 
und seinen Monitor überfordern und es entstehen langfristige Schäden. 


5.3 Änderung der Uhrzeit und des Datums 


Wie schon in Lektion 3 besprochen, läßt sich die Uhrzeit und das Da- 
tum mit dem Sysmbol Datum/Uhrzeit ändern. 


Eigenschaften von Datum/Uhrzeit 2ixj 


Datum und Uhrzeit | Zeitzone | 
Datum 


fe | 


234 56 


ı Wu 1 12% 
16 17 18 19 © 
2324 25 26 27 
30 31 


Aktuelle Zeitzane: [MEZ] Mitteleuropäische Zeit 


Abbrechen | Übernehmen | 
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5.4 Eingabehilfen 


Unter Eingabehilfen versteht man alle Geräte, die direkt mit der Eingabe 
in Verbindung stehen, z.B. Tastatur, Maus etc. aber auch akustische 
Hilfsmittel können die Eingabefähigkeiten vergrößern. Im Folgenden 
werden diese Einstellungsmöglichkeiten genannt: 


Mit Doppelklick auf das Symbol Eingabehilfen bekommen Sie folgendes 
Dialofgeld: 


Eigenschaften von Eingabehilfen 
Tastatur | Akustische Signale] Anzeige] Maus | Algemen| | —©— 
Einrastfunktion __ 


erhociee Unacit Stp: acer 
a, a 


enanschläge werden nicht 
nn die Wiederholfrequenz wird reduziert. 


I” Anschlagverzögerung aktivieren Einstelungen... | 
Statusanzeige 


4 Beim Drücken der Feststell-, ‚Num- und Rallen-Taste 
wird ein akustisches Sion ausgegeben 


17 In Programmen zusätzliche T astaturhilfe anzeigen 


5.4.1 Eingabehilfen der Tastatur. 


Alle Einstellungen betreffen hier: Einrastfunktion, Anschlagverzögerung 
(Repeat), Statusanzeige: 
Einrastfunktion: 


Klicken Sie hier in das weiße Kästchen, wird diese Funktion aktiviert. Alle 
Einstellungen aus der Schaltfläche Einstellungen sind damit gültig. 


Einstellungen für die Einrastfunktion 


IV Zusatztaste zum Eintasten zweimal drücken 
IV Beim gleichzeitigen Drücken zweier Tasten deaktivieren 


7 Drücken der Zusatztaste akustisch signalisieren. 
| 7 Status der Einrastfunktion auf dem Bildschim anzeigen 
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Anschlagverzögerung: 
Klicken Sie hier in das weiße Kästchen, wird diese Funktion aktiviert. Alle 
Einstellungen aus der Schaltfläche Einstellungen sind damit gültig: 


Tastenkombination 


Tasterkombination für die Anschlagverzsgerung: 
Rechte Umschalttaste acht Sekunden larıq drucken. 


r . _ 


Optionen 
(* Wiederhalte Tastenanschläge ignorieren Einstellungen... | 
€ Schnelle Tastenanschläge ignorieren einıı 

und Wiederholrste verlangamen 


Klicken Sie zum Testen der Einstellungen auf dieses Feld: 


Benachrichtigung —— 
IV Registrierte Tastenanschläge akustisch signalisieren 


I7 Status der Anschlagverzögerung auf dem Bildschim anzeigen 


Statusanzeige: 


Klicken Sie hier in das weiße Kästchen, wird diese Funktion aktiviert. Alle 
Einstellungen aus der Schaltfläche Einstellungen sind damit gültig. 


£ stellungen für die Statusanzeige _ 
Tastenkombination 


Tastenkombination für die Statusanzeige: 
Num-T aste fünf Sekunden lang drücken. 


- 


Abbrechen 


5.4.2 Akustische Signale 


Die Einstellungen betreffen diejenigen, die akustische Signale unter- 
drückt haben möchten. Die Voreinstellungen im System besagen, daß 
alle akustischen Signale hörbar gemacht werden sollen. Klickt man in 
die dafür vorgesehenen weißen Kästchen, wird Windows veranlaßt alle 
akustischen Signale schriftlich anzuzeigen. 
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5.4.3 Anzeige 


Hier kann man wählen, ob Windows alle Inhalte auf optimale Lesbarkeit 
umstellen soll. Das Ergebnis ist eine Vergrößerung sämtlicher 
Bildschirminhalte um mindestens 200%. Dazu werden noch die Farben 
auf größtmöglichen Kontrast abgestimmt. 


5.4.4 Einstellungen der Tastaturmaus. 


Hin und wieder kann es vorkommen, daß anstelle der normalen Maus, 
die Tastatur als Maus bedient werden soll. Sobald der Platz zum Arbei- 
ten mit der Maus nicht ausreicht (z.B. beim Arbeiten unterwegs mit 
einem Laptop etc) ist die Aktivierung der Tastaturmaus nützlich. Folgen- 
de Einstellungen sind bei der Tastaturmaus möglich: 


Einstellungen für Tastaturmaus 


IV Mit Strg-Taste verlangsamen und mit Limschalttaste beschleunigen 


Tastaturmaus aktivieren, wenn Num-Taste: En f” Aus 
IV Status der Tastaturmaus auf dem Bildschirm anzeigen 


ac | 


5.4.5 Allgemeine Einstellungen 


Folgende allgemeinen Einstellungen werden von Windows 95 unter- 
stützt: 


Eigenschaften von Eingabehilfen 
Tastatur | Akustische Signale] Anzeige] Maus Allgemein | 


Einstellungen automatisch zurücksetzen 


IV Wammelding beim Aktivieren einer Funktion ausgeben 


Benachrichtigung 
i Ein- und Ausschalten einer Funktion akustisch signalisieren 


Externe Eingabehilfer: 
> _ Externe Eingabehilfen bieten alteınative Möglichkeiten zum 
Zugriff auf Tastatur- und Mausfunktionen. 


I Externe Eingabehilfen unterstützen Einstellungen... | 
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Falls vergessen wurde eine Eingabehilfe zu deaktivieren, läßt sich mit der 
ersten Einstellung die Eingabehilfe auch automatisch nach voreingestell- 
ter Zeit deaktivieren. 

Externe Eingabehilfen können z.B. über die Schnittstellen COM1 bis 
COMA etc. angeschlossen sein. Unter dem Schaltfeld Einstellungen läßt 
sich die entsprechende Schnittstelle aktivieren und die Baudrate fest- 
legen. 


5.5 Kennwörter ändern. 


Sie haben in dieser Lektion gelernt ein Kennwort unter Windows 95 für 
den Bildschirmschoner anzulegen. Windows 95 bietet in diesem Zusam- 
menhang die Möglichkeiten alle Kennwörter innerhalb des Betriebs- 
systems zentral zu verwalten. Beim Doppelklick auf das Symbol Kenn- 
wörter erhalten Sie folgendes Dialogfeld: 


Y Eigenschaften von Kennwärter 


Kennworter ändem | Benutzerprohle | 


Yfindows-Kennwort 


; Klicken Sie zum ändern des windows-Kennworte 
auf diese Schaltfläche. 


Windows-Kennwiort ändern... | 


Andere Kennwärter 


Klicken Sie zum Ändern der Kennwörter für andere 
kennwortgeschitzte Dienste auf diese Schaltfläche. 


DR | Abbrechen | 


Die Kennwörterverwaltung kann überdies noch auf andere Dienste, wie 
z.B. ein Neztwerk erweitert werden. Somit hat der Benutzer immer eine 
Übersicht über alle zu verwaltenden Kennwörter. Auch die Änderung 
der verwalteten Kennwörter kann über diese Anwendung veranlaßt wer- 
den. Unter dem Menüpunkt Benutzerprofile kann der Anwender ent- 
scheiden, für wen diese Kennwortverwaltung zulässig ist und für wen 
nicht. 


5.6 Einstellungen der Maus 


Voraussetzungen für das Funktionieren der Maus ist, daß die entspre- 
chenden Treiber installiert sind und die Maus an der richtigen Schnitt- 
stelle angeschlossen ist. Eine serielle Maus (die Mehrzahl der Mäuse 
sind serielle Mäuse) sollte an der seriellen Schnittstelle COM1 oder 
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COM2 angeschlossen sein. Windows erkennt beim Starten automatisch 
ob eine Maus an einem der Schnittstellen angeschlossen ist. Die Eigen- 
schaften der Maus lassen sich auf vier Bereiche einstellen: 


Tasten, Zeiger, Bewegung, Allgemein. Ein Doppelklick auf das Maus- 
symbol in der Systemsteuerung öffnet folgendes Dialogfeld: 


Eigenschaften von Maus 
Tasten Tzeie | Bewegung | Algemein | 


Tasten: 


Hier lassen sich die Doppelklickgeschwindigkeit und die Tastenkonfi- 
guration einstellen. Linkshänder können die Maustasten damit entspre- 
chend umgekehrt anordnen. Das Testfeld ist sehr nützlich um die Ein- 
stellungen gleich auszuprobieren. Bei erfolgreichem Klicken öffnet sich 
der kleine Kasten im Testfeld und heraus kommt ein „Springharlekin”. 
Zeiger: 


Hier können Sie den Mauszeiger bei verschiedenen Aktionen unter- 
schiedlich darstellen lassen. 


Eigenschaften von Maus 


Tann Zei |Bewesal Muemen] 


| Hilfeauswahl 
1 Hintergrundaktivität 
1 Ausgelastet 


| Präzisionsauswahl 
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Bewegung: 


Je nach Ihren persönlichen Bedürfnissen lassen sich die Zeiger- 
geschwindigkeiten und die Mausspuren entsprechend darstellen. 


Eigenschaften von Maus 


Abbrechen | Übernehmen | 


Allgemein: 

In diesem Dialogfeld läßt sich ein entsprechender Maustreiber installie- 
ren. Diese Einstellungen sollten bei einwandfreier Funktion der Maus 
nicht verändert werden!! 


Eigenschaften von Maus 


Tasten | Zeiger | Bewegung Allgemein | 


OD 


Name: 
'Serielle Standardmaus 
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5.7 Einstellungen der Tastatur 


Ähnlich wie bei der Maus, lassen sich auch Änderungen an den 
Tastatureinstellungen vornehmen. Bei dem Menüpunkt Geschwindigkeit 
können Sie die Tastenverzögerung stufenlos einstellen. Die Tastaturver- 
zögerung ist die Zeit, nach dem bei Tastendruck ein Zeichen erscheint. 
Die Wiederholrate gibt an, nach welcher Zeit ein Zeichen kontinuierlich 
wiederholt wird, bis die Taste losgelassen wird. Mit Doppelklick auf das 
Tastatursymbol erhalten Sie folgendes Dialogfeld: 


Eigenschaften von Tastatur 


Geschwindigkeit | Sprache] Allgemein] 


Fr Tastatureinstellungen 


Klicken Sie hierauf, und drücken Sie zum Test eire Taste: 
| 


Cursorblinkgeschwindigkeit 


ok Abbrechen | Übemehmen 
es: 


Über die Sprache läßt sich vordefinieren, welche Tastatur angeschlossen 
ist. Da in unterschiedlichen Ländern auch unterschiedliche Tastaturen 
mit anderen Zeichen verwendet werden, hat der Benutzer hier die Mög- 
lichkeit, den Tastaturtreiber seines Landes auszuwählen. 


Über die Allgemeinen Einstellungen wählen Sie den Tastatur Typ, z.B. 
Standard-Tastatur 101/102 Tasten. 


5.8 Einstellungen der Schriftarten 


5.8.1 Allgemeines über Schriften 


Mit Schriftart wird die graphische Gestaltung von Zahlen, Symbolen 
und Zeichen des Alphabets bezeichnet. Jede Schriftart hat ein eigenes, 
bestimmtes Aussehen. Schriften gibt es in verschiedenen Größen und 
Schriftstilen, wobei die Schriftgröße in Punkten (1 Punkt = 1/72 Zoll = 
0,367 mm) gemessen wird und man Schriftstile als die Ausdrucksform 
der Schrift wie z. B. fett oder kursiv bezeichnet. Durch die Auswahl der 
richtigen Schrift wird dem Text das gewünschte Aussehen gegeben. 
Schriften können sich außerdem auf die Lesbarkeit eines Textes auswir- 
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ken. Auch ist die Länge und der Umfang eines Dokumentes von der 
Schriftart und der Schriftgröße abhängig. 


Windows liefert verschiedene Schriftarten, die automatisch mit der 
Installation von Windows installiert sind. Diese Schriften heißen in der 
Computersprache auch FONTS und werden unterteilt in: 


— Bildschirmschriften. Sie werden von Windows verwendet, um Text 
darzustellen, der z. B. in Programmfenstern und in Dialogfenstern 
erscheint. Bildschirm-Schriftarten haben vordefinierte Größen. 


- Plotterschriften, auch Vektorschriften genannt, sind in jeder beliebi- 
gen Größe skalierbar. 


- TrueType-Schriften. Sie sind ebenfalls in jeder beliebigen Größe ska- 
lierbar und sehen auf dem Bildschirm genauso aus, wie auf dem 
Drucker, deswegen auch der Name: TrueType. True Type-Schriften er- 
kennt man an dem TT bei der Darstellung im Windows-Fonts-Fenster. 


= LAWINDOWSSFONTS 

Datei Bearneilen änsich ? 

Algeriarı IE] Copperplate Gothic Condensed BT 
fr] Animals " Coppeiplate Gothic Heavy BT 
N Arial [A] Courier 10,12,15 

Anal Bold [A Courier 10,12,15 

Arial Bold Italic [m Courier New 

Arial Bold Round m Courier New Bold 

Arial Fett m Courier New Bold Italic 
Arial Fett Kursiv m Courier New Fett 
Courier New Fett Kursiv 
Courier New Italic 
Courier New Kursiv 
Desdemona 

Fences 

Footlight 

Home Planning 

Home Planning 2 
Impact 

Kidnap 

Kino MT 

Kleine Schriftarten 
Landscape Planning 
Matura 


MS LineDraw 
ns Serif 8,10.12,14.18,24 [X] TimeScrDBol 


5 Sans Senf 8,10,12,14.18,24 TimeScrDLig 
MS Serif 8,10,12.14,18.24 TimeScrDMed 
MS Senf 8,10,12,14.18,24 ‘wide Latin 
MT Extra 2 \WwingDings 
Music 


Office Planning 
Playbill 

Roman 

Script 
Semaphore 


Arial Italic 


‚Arial Kursiv 


Book Antiqua 

Book Antiqua Fett 

Book Antiqua Fett Kursiv 
Book Antiqua Kursiv 
Bookman Old Style Bold 
Braggadocio 

Britannic Bold 

Brush Script MT Italic 
m Century Gothic 

ft] Charting 

fr] Clocks 

Colonna 


Sign Language 
Signs 


Small Fonts 
Small Fonts 


Small Fonts 


BISBEHHHHDHEHHEEN 


Symbol 

Symbol 8,10,12,14.18.24 
Symbol 8,10.12,14.18.24 
Times New Roman 

Times New Roman Bold 
Times New Roman Bold Italic 


fr] CommonBullets Modern 
Coppeiplate Gothic Bold BT Monotype Sorts 
Copperplate Gothic Bold Condensed BT Morse Code 


Copperplate Gothic BT [t] MS LineDraw 


Times New Flooman Fett 
Times New Roman Fett Kursiv 
Times New Floman Italic 


VIII TEHEIEN 


DIDI FISETEIATIEIENENENEIE 


194 Schriftart{en! 


Langfristiges Ziel bei der Ausgabe auf Drucker sollte aber immer die 
WYSIWYG-Funktion sein. WYSIWYG bedeutet „What you see, is what 
you get” was gleichbedeutend ist mit „So wie es aussieht, wird es auch 
gedruckt”. Dieses ist mit den TrueType-Schriften möglich. Durch die Ver- 
wendung von TrueType-Schriften sind die Dokumente besser übertrag- 
bar und sehen auf verschiedenen Druckern ausgedruckt gleich aus, vor- 
ausgesetzt, man verwendet dieselbe Anwendung und druckt mit der 
gleichen Auflösung. 


5.8.2 Installation von Schriftarten 

Da man Schriften auch zusätzlich erwerben kann, wollen wir uns im Fol- 
genden mit der Einrichtung dieser Schriften in der Systemsteuerung von 
Windows befassen: 


1. Durch Doppelklick auf das Symbol Schriftarten zeigt die System- 
steuerung das Dialogfeld Schriftarten an. Alle bereits installierten 
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Schriftarten werden im Dialogfeld aufgeführt, dabei steht die Art 
(z.B. TrueType oder Plotter) in Klammern. 


2. Unter dem Menüpunkt Bearbeiten wählen Sie Neue Schriftart instal- 
lieren. Das Dialogfeld Schriftarten hinzufügen wird angezeigt. Falls 
der richte Pfad (c:\windows\fonts) angewählt wurde, bekommt man 
die Schriften angezeigt, die auf der Festplatte zur Verfügung stehen. 


ı Schritarten hinzufügen 


Schriftartenliste: 


Algenan [TrueType] 

Aral Fett [TrueType] 

Anal Fett Kursis [TrueTyppe] 

Anal Kursiv [TrueType] 

Anal Rounded MT Bold Fett [TrueType] 
Anal Standard [TrueType] 

Eook Antıqua Fett [TrueType] 


Ordner: 
chwindows\FÜONTS Laufwerke: 


u c" | & c: festplatte ] 


= windows 


= IV Schriftarten in den Schriftärten-Ördner kopieren 


3. Durch Öffnen des Laufwerksverzeichnisses wählen Sie das entspre- 
chende Laufwerk, das die Schriften enthält, die Sie hinzufügen möch- 
ten. 


4. Nun wählen Sie das Verzeichnis, in dem sich die Schriftarten, die Sie 
hinzufügen wollen, befinden. Die Schriftarten des gewählten Lauf- 
werkes und das entsprechende Verzeichnis werden im Verzeichnis- 
fenster angezeigt. 


5. Sie wählen aus der Liste der Schriftarten die Schriftarten aus, die Sie 
hinzufügen möchten. Wenn mehrere Schriftarten gleichzeitig instal- 
liert werden sollen, markieren Sie hier alle gewünschten Schriften. 
Klicken auf „OK” veranlaßt sofort die Installierung. Wählen Sie die 
Schaltfläche Alles markieren, um alle zur Verfügung stehenden 
Schriftarten hinzuzufügen. 

6. Wenn die Schriftarten ständig zur Verfügung stehen sollen, ist es rat- 
sam, das Kontrollkästchen „Schriftarten in Schriftarten-Ordner kopie- 
ren” zu aktivieren. 

7. Mit „OK” werden die Schriftarten hinzugefügt. Das Dialogfeld 
Schriftarten wird wieder angezeigt. Wählen Sie hier die Schaltfläche 
Schließen, befinden wir uns wieder im Hauptfenster der System- 
steuerung. 
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5.8.3 Löschen einer Schriftart 


Jede installierte Schriftart belegt Speicherplatz. Wenn Sie eine oder 
mehrere der installierten Schriftarten nicht benötigen, können Sie sie lö- 
schen, um Speicherplatz für die Anwendungen freizugeben. 

Das Löschen einer Schriftart geschieht nach folgendem Schema: 

Stellen Sie sicher, daß Sie sich innerhalb der Systemsteuerung im Dialog- 
feld Schriftarten befinden. 


Nun wählen Sie im Listenfeld alle installierten Schriftarten aus, die Sie 
löschen wollen. 

Unter Datei wählen Sie den Menüpunkt Löschen. Sie können auch die 
Taste Entf. drücken. Danach werden Sie aufgefordert die Löschung zu 
bestätigen. 
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Kontrollfragen zu Lektion 5 


Was versteht man allgemein unter „Schriftart“ ? 


2. Was ist der Unterschied zwischen „Schriftstil" und „Schriftgröße“ ? 

3. Welche Schriftarten werden in Windows unterschieden ? 

4. Was bedeutet WYSIWYG ? 

5. Was ist der Vorteil von TrueType-Schriftarten ? 

6. An welcher Schnittstelle wird i.d.R. eine Maus betrieben ? 

7. Mit welchem Programm lassen sich Treiber (Maus-bzw. Druckertrei- 
ber) unter Windows einbinden ? 

8. Was bedeutet „Verzögerungszeit” bei den Tastatureinstellungen ? 

9. Was ist ein Bildschirmschoner und welche Aufgabe hat er ? 

10. Wie kann man in Windows 95 ein neue Basis-Farbe erzeugen ? 

11. Worin besteht der Unterschied zwischen einer Maus und einer 
Tastaturmaus ? 
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Notizen zu Lektion 5 


Lektion 5 
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Lektion 6 


6.0 Painting und Drucken 


Jetzt kommen wir zur künstlerisch-kreativen Arbeit mit Windows. In 
dieser Lektion lernen wir den Umgang mit Pinsel, Zeichenstift und Druk- 
ker, wobei wir die Vorteile (und eventuell auch Nachteile) eines Mal- 
oder Zeichenprogramms kennenlernen wollen. Mit der digitalen Technik 
und damit des digitalen Farb- bzw. Zeichenstiftes hat man es nicht nur 
bei technischen Zeichnungen zu tun. Auch verschiedene Künstler unter- 
schiedlichster Stilrichtungen haben sich dem Paintbrushing verschrie- 
ben; eine neue Technik, die auch in Windows als Zubehör gereicht wird. 
Ich wünsche Ihnen viel Spaß bei den folgenden Experimenten: 


Paint ist ein einfach strukturiertes Zeichenprogramm, mit dem sich Farb- 
oder Rastergrafiken als Pixelbilder (Bitmaps) erstellen lassen. 


Zur Erinnerung: ein Pixel ist ein kleiner zu zeichnender Bildschirmpunkt, 
eine Bitmap ist eine „Anhäufung” von vielen Pixelpunkten zu einem 
Gebilde oder einer Graphik. 


Es empfiehlt sich, ausschließlich mit der Maus zu arbeiten. Dabei wer- 
den beide Maustasten benutzt. Wird im folgenden nicht angegeben, 
welche Maustaste gedrückt werden soll, verwenden Sie immer die linke. 


6.1 Das Paint-Fenster 


Unter dem Start Symbol gleiten Sie mit der Maus auf den Eintrag Pro- 
gramme, von dort aus ins Zubehör. Dort finden Sie das Programm Paint. 
Beim Starten von Paint öffnet sich folgendes Fenster. 


FE, Unbenannt - Paint 
Datei Besıbeiten Ansicht Bild Optionen 7 
Mir 

alE3 5 


n_ 


eg 


Im Zeichenbereich des Paint-Fensters werden die Grafiken erstellt. Die 
Größe des Zeichenbereichs kann variieren und hängt vom Bildschirmtyp 
ab. Wenn der Hauptspeicher nicht groß genug für die eingestellte 
Zeichenbereichsgröße ist, wird das am linken oberen Rand des Bild- 
schirms angezeigt. Die Standardwerte für die Größe des Zeichenbe- 
reichs können geändert werden, indem man aus dem Menü Bild den 
Befehl Attribute wählt und die neuen Werte eingibt. 
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Attribute EIER 


rMeiree |] Abbrechen _— 
“ Zoll {* cm @ Figel | 
= = z | Standard | 


F Farben 


L* Schwarzweiß Farben 


Die Utensilienleiste enthält die Werkzeuge, mit denen die Grafik erstellt 
wird. Mit den Zeichenhilfsmitteln kann man zeichnen, Flächen ausfül- 
len, Sprüheffekte erzeugen, Text eingeben und Objekte ausradieren 
oder markieren. Im Strichbreitenfeld stehen verschiedene Maße für z.B. 
Linienstärke und Größe des Radiergummis zur Auswahl. 


6.2 Erstellen einer Zeichnung 


Im Menü Bild wird zunächst über den Befehl Attribute ein Dialogfeld 
(s.o.) aufgerufen, in dem man wählen kann, ob die Grafik farbig oder in 
Schwarzweiß gestaltet werden soll. Eine Änderung dieser Einstellung ist 
während der Bearbeitung des Dokuments nicht mehr möglich. Die 
Vorder- und Hintergrundfarbe kann jederzeit während des Zeichnens 
geändert werden. Zunächst wird die gewünschte Hintergrundfarbe 
gewählt und dann mit dem Befehl Neu eine neue Zeichnung erstellt. 


"wg MERERENETEEnEN 
me ||| ee 


Hintergrund 


Beim Starten von Paint ist die Hintergrundfarbe Weiß, die Vordergrund- 
farbe Schwarz. Eine andere Farbe wird durch einfachen Mausklick aus- 
gewählt. 

Im Strichbreitenfeld in der unteren linken Ecke des Paint-Fensters wer- 
den die Stärken angezeigt, die für die Zeichenwerkzeuge zur Verfügung 
stehen. Dabei steht die obere feinste Linie für die Stärke von einem 
Pixel. Ein Pfeil markiert die Strichbreite, die mit einem Mausklick ausge- 
wählt wird. 
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6.2.1 Die Zeichenhilfsmittel 


Um im Zeichenbereich arbeiten zu können, muß zunächst das geeigne- 
te Werkzeug aus der Utensilienleiste mit einem Mausklick ausgewählt 
werden. Das Feld mit dem ausgewählten Hilfsmittel wird hervorgeho- 
ben dargestellt. Folgende Zeichengeräte stehen uns zur Verfügung: 


Die Scheren... 


..dienen dazu, einen Bereich der Zeichnung - den sogenannten Bildaus- 
schnitt - zu definieren. Dabei dient die linke Schere zur Erstellung eines 
unregelmäßigen Bildausschnitts, während mit der anderen ein rechtek- 
kiger Bereich definiert werden kann. Auf den Bildausschnitt können die 
Befehle aus dem Menü Bearbeiten (z. B. Kopieren oder Einfügen) und 
aus dem Menü Bild angewandt werden. 


Die Sprühdose... 

| 
...füllt einen kreisförmigen Sprühbereich mit Pünktchen (Pixeln) in der 
aktuellen Vordergrundfarbe. Dieses Werkzeug eignet sich besonders 


zum Erstellen von graffitiähnlichen Grafiken und zum Schattieren von 
dreidimensionalen Objekten. 


Das Texthilfsmittel... 

A 
..dient zum Einfügen von Text in die Zeichnung. Die eingegebenen 
Texte erscheinen in der Vordergrundfarbe. Schriftart, -stil und -größe 
werden mit den Befehlen aus dem Menü Schriftarten eingestellt, daß 
automatisch mit dem Anwählen des Textwerkzeuges erscheint. 
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Der Text selbst erscheint in einem Rahmen mit acht sogenannten 
„Anfassern”. Diese Ankerpunkte dienen zum nachträglichen Skalieren 
des Textrahmens. Der Text wird dabei nicht mitskaliert. Durch Änderung 
des Werkzeugs wird der Textrahmen wieder verlassen. Ebenso eignet 
sich die Taste Esc zum Verlassen des Texthilfsmittels. 


Ed 


..ändert die Farbe aller Bereiche der Zeichnung, über die er geführt 
wird, in die aktuelle Hintergrundfarbe. 


[2 


...füllt Flächen und Objekte mit der aktuellen Vordergrundfarbe. Eine 
hohle Fläche, die von einer geschlossenen Linie umfaßt ist, wird ausge- 
füllt, ein mit einer beliebigen Farbe gefülltes Objekt wird mit der neuen 
Farbe gefüllt. 


Der Radierer... 


Der Farbeimer... 


Der Pinsel... 


1 


...wird wie ein normaler Borstenpinsel verwendet, um Freihandzeich- 
nungen in der gewählten Farbe und Strichbreite auszuführen. Im Strich- 
breitenfeld können Pinselformen aufgerufen werden, womit die Form 
des Pinsel-Cursors geändert werden kann, um beim Malen bestimmte 
Effekte zu erzielen. 


Der Bogen... 


= 


...zeichnet gebogene Linien in der ausgewählten Vordergrundfarbe und 
Strichbreite. Dazu zeichnet man eine Linie von der gewünschten Länge, 
indem man die linke Maustaste gedrückt hält. Anfangs- und Endpunkt 
der Linie sind nun fixiert. Wenn die Maustaste erneut gedrückt und der 
Cursor gezogen wird, biegt sich die Linie in die durch die Mausbewe- 
gung vorgegebene Richtung. Wird die Maustaste nun erneut gedrückt 
und der Cursor vom ersten Bogen weggezogen, ergibt das eine zweite 
Biegung in die entgegengesetzte Richtung. 


Die Linie... 


N 
...wird in den Zeichenbereich eingefügt, indem am gewünschten 
Anfangspunkt die Maustaste gedrückt wird und der Cursor bewegt 
wird, bis die Linie die vorgesehene Länge und Ausrichtung hat. Der 
Anfangspunkt ist dabei fixiert und die Linie flexibel, bis die Maustaste 
losgelassen wird. 
Anmerkung: Um Linien zu zeichnen, die exakt horizontal, vertikal oder 
um 45 Grad geneigt sind, wird beim Ziehen des Cursors die UMSCHALT- 
TASTE gedrückt. 
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Rechtecke, Vielecke und Elipsen... 


...sind in vier Formen auf der Utensilienleiste zu finden. 


Rechteck: 
zeichnet einfache Rechtecke. 


Vielecke: 


werden durch das Verbinden mehrerer gerader Liniensegmente erzeugt 
- mit oder ohne Füllung. Im Zeichenbereich wird durch Drücken der 
Maustaste der Anfangspunkt verankert. Mit dem Cursor wird eine fle- 
xible Linie gezogen, bis die Stelle erreicht ist, an der die erste Seite des 
Vielecks enden soll. Dort läßt man die Maustaste los, und der Endpunkt 
dieses Liniensegments wird zum fixierten Anfangspunkt für das nächste 
Segment. Auf diese Weise können beliebig viele Seiten hinzugefügt wer- 
den, bis das Objekt geschlossen werden soll. Um das letzte Linien- 
segment mit dem Anfangspunkt des ersten zu verbinden, genügt ein 
Doppelklick mit der linken Maustaste. Das noch nicht vollendete Vieleck 
kann jederzeit gelöscht werden, indem die rechte Maustaste gedrückt 
wird. 


Ellipsen: 


können wie die Rechtecke als Rahmen oder mit Füllung gezeichnet wer- 
den. Anmerkung: Um exakte Kreise zu erzeugen, wird beim Aufziehen 
die UMSCHALTTASTE gedrückt. 


Rechteck-Utensilien erzeugen Formen mit abgerundeten Ecken. Anmer- 
kung: Um exakte Quadrate zu zeichnen, wird beim Aufziehen die UM- 
SCHALTTASTE gedrückt. 


Alle diese Objekte können durch das Strichbreitenfeld auch Gefüllt mit 
Kontur und Gefüllt ohne Kontur gezeichnet werden, wobei die Füllung 
der jeweils gewählten Vordergrundfarbe entspricht 


6.2.2 Das Bearbeiten der Zeichnung 


Zur Bearbeitung einer Paint-Zeichnung stehen die Standardbefehle Ko- 
pieren, Ausschneiden und Einfügen im Menü Bearbeiten zur Verfü- 
gung. Ein dem Kopieren ähnlicher Befehl ist Einfügen aus..., jedoch mit 
einem wichtigen Unterschied: Eingefügte Objekte können über die Fest- 
platte zum aktuellen Dokument dazugeladen werden und danach auf 
dem Dokument positioniert werden. 
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Weiter gibt es eine Reihe von Hilfsmitteln und Funktionen, mit deren 
Hilfe Bildausschnitte z. B. vergrößert, verkleinert, gespiegelt und gekippt 
werden können. Diese Funktionen, die mit den Befehlen aus dem Menü 
Bild ausgeführt werden, beziehen sich immer auf definierte Bildaus- 
schnitte, daß heißt, sie müssen vorher mit dem Scheren-Werkzeug aus- 
gewählt worden sein. 


| Bild Optionen 7 

Erehen’Spiegeln... Strg+R 
Strecken.Zerren... StrgrW 

Farben umkehren  Strg#l 

Attribute... Strg+E 

Bild loschen Strg+UImschalt+H 


Dazu klicken wir das Scherensymbol an. Mit dem Cursor wird jetzt ein 
Ankerpunkt gesetzt und von diesem Punkt ein flexibles Rechteck aufge- 
zogen, in dem der Bildausschnitt dann in seinen neuen Dimensionen 
erscheint. Um die Größe des Ausschnitts proportional zu ändern, wird 
beim Ziehen mit der Maus die UMSCHALTTASTE gedrückt. Wenn die 
ursprüngliche Fläche des Bildausschnitts gelöscht werden soll, muß 
zusätzlich der Befehl Löschen im Menü Bild aktiviert werden. Der 
Bereich des Bildausschnitts erscheint dann in der aktuellen Hintergrund- 
farbe. Anstelle des Befehls Löschen, können Sie auch die Entf Taste 
drücken 

Mit dem Befehl Drehen/Spiegeln wird ein definierter Bildausschnitt ent- 
weder um seine vertikale Mittelachse gedreht dargestellt oder beim 
Spiegeln wird ein Bildausschnitt von oben nach unten umgeschlagen. 


Der Befehl Farben umkehren kehrt die Farben eines Bildausschnitts um. 
In einer Schwarzweißgrafik wird Weiß zu Schwarz und Schwarz zu 
Weiß, in einer Farbzeichnung z. B. Gelb zu Blau. 

Um einen Bildausschnitt in einem gewünschten Winkel zu neigen oder 
zu verzerren, wird der Befehl Strecken/Zerren des Bildmenüs aktiviert. In 
den freien Kästchen tragen Sie den Skalierungs- bzw Verzerrungsfaktor 
in % ein, mit dem Sie das Objekt verändern wollen. 


6.2.3 Detailgenaues Arbeiten 


Wenn es sich als notwendig erweist, z. B. Text oder Linien in der Zeich- 
nung genau auszurichten, empfiehlt es sich, die Cursorposition anzei- 
gen zu lassen. Das geschieht mit dem Befehl Statusleiste in dem Menü 
Ansicht. Die Statusanzeige befindet sich am unteren Rand des Paint- 
Fensters. Der Zeichenbereich wird dann in einem kleinen Fenster die 
Cursorposition in X- und Y-Koordinaten angezeigt, solange sich der Cur- 
sor im Zeichenbereich befindet.. 


Mit dem Befehl Zoomfaktor im Menü Ansicht läßt sich ein Teil der Grafik 
stark vergrößern und bildpunktweise bearbeiten. 
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Abbrechen | 


© 600% 


Ebenso läßt sich mit dem Werkzeug Lupe der Cursor zu einem Rechteck 
wandeln. 


Dieses Rechteck wird über den Bereich geschoben, der vergrößert wer- 
den soll, und dann die linke Maustaste gedrückt. 


Der ausgewählte Bereich nimmt nun als gerasterte Fläche den gesamten 
Zeichenbereich ein, dabei entspricht die Vergrößerung dem in dem 
Dialogfeld eingestellten Zoomfaktor. Der vergrößerte Bereich kann nun 
wie gewohnt bearbeitet werden. 


6.2.4 Befehle rückgängig machen bzw. wiederholen 


Der zuletzt ausgeführte Befehl kann mit Hilfe des Menüpunktes Rück- 
gängig im Bearbeiten-Menü zurückgenommen werden. Im Gegenzug 
dazu kann der letzte Befehl auch mit dem Wiederholen-Menüpunkt ein 
zweites Mal ausgeführt werden. Somit lassen sich beispielsweise experi- 
mentell Befehle antesten, bevor sie dann endgültig im Dokument über- 
nommen werden. 


6.3 Speichern einer Graphik 


Um eine erstellte Graphik zu speichern bedienen wir uns des Menüs 
Datei. Hier wird mit Hilfe des Befehls Speichern unter das gleichnamige 
Dialogfeld aufgerufen: 


Speichern unter 
Speichern in] Windows 


&3 Forms 1 Msremote.sfs 

8 Freedom 8 Netzwerkumgebung 8 She 
He Ns 8 sp 
nf Pi @ Sta 


8 Makler Öl Recent Bus 
U Media Ed Shits Fi 
8 Msapps 33 Senden an 8 Ter 

a) 


Sm Unbenanni inbenanni  [[spsichem | 


1 256: Farben-Bitmap 
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Wenn wir in dem Feld Dateinamen einen Namen für die Datei eintra- 
gen, müssen wir anschließend noch das Speicherformat auswählen. 
Dieses geschieht mit dem Feld Dateityp am unteren linken Rand des 
Dialogfeldes. In der Regel wird hier die Standardeinstellung 256-Farben 
Bitmap „BMP” übernommen. Es lassen sich jedoch auch über die Bild- 
laufpfeile andere Formate wie „PCX” etc. voreinstellen. Nachdem alle 
Einstellungen vorgenommen worden sind, bestätigen wir die Eingaben 
mit Speichern. Der Speichervorgang beginnt. 

Eine Besonderheit bietet noch der Menüpunkt Als Hintergrund (Fläche) 
bzw. Als Hintergrund (Mitte). Mit diesem Befehl kann ein gespeichertes 
Bild als Desktop-Hintergrundbild plaziert werden, entweder mittig oder 
als ganze Fläche. Somit brauchen Sie nicht erst die Systemsteuerung 
aufzurufen, um ein neues Hintergrundbild für den Desktop anzulegen. 


6.4 Die Drucksteuerung 


6.4.1 Drucker auswählen 
Wichtige Einstellungen blieben Ihnen bisher verborgen. Die Einrichtung 
und Auswahl eines Druckers. 


In der Task-Leiste wählen Sie den Menüpunkt Start. Von dort aus gleiten 
Sie mit der Maus abwärts Richtung Einstellungen. Ab hier klicken Sie 
auf Drucker. Folgendes Dialogfeld wird sichtbar: 


7 Diucker | Blei 


Datei Bearbeiten Ansicht ? 


EEE 


Apple Laserwiiter || Apple LW Select 
NT 360 GOOD! 


Canon CLCI0 Freedom Pro 3.1.1 
ain3t] 


1 Obi ekt[e] markiert 


In diesem Dialogfeld erkennen Sie die bereis installierten Drucker. Wäh- 
len Sie einen Drucker durch einfaches Klicken aus dem Drucker-Fenster 
aus, drücken Sie die rechte Maustaste und wählen danach Eigenschaf- 
ten. Folgendes Dialogfeld erscheint: 
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tienschafte: pn Annie elect 360 BBUDP! 2iXx 


Grafik ] Schriftart ] Gerätenptionen | PostScript | 
Allgemein Details | Einstellungen | Papier | 


Apple DW Select 360 600DPI 


Anschluß für die Druckausgabe: 


\,Diy_server\georgs_drucker 


Anschluß löschen... | 

Treiber für die Druckausgabe: 
Apple Lw Select 360 B00DPI Neuer Treiber... | 
Druckeranschluß zuweisen... | Zuweisung aufheben... | 


- Zeitlimit 
Nicht gewählt: 


Sekunden 


Übertragungswiederholung: F Sekunden 


Spool-Einstellungen... | Anschlußeinstellungen... | 
OK | äbbrechen | Ibemehr | 


Mit diesem Eigenschaften-Dialogfeld können Sie bestehende Drucker 
komplett konfigurieren. Es lassen sich allgemeine Einstellungen wie 
Papiergröße, Hochformat, Querformat, Layoutgestaltung etc. über den 
Befehl Papier abfragen und einstellen. Der Befehl Details verrät uns alle 
Druckeranschlüsse. Hier lassen sich Treiber installieren, Druckerports 
zuweisen oder entsprechedne Zuweisungen aufheben. 


Die Geräteoptionen verraten z.B. den verfügbaren Druckerspeicher oder 
sonstige Besonderheiten, wie mehrere Papierschächte etc. Über Schrift- 
art können Ersetzungstabellen für Druckerschriften vereinbart werden, ' 
unter Grafik werden Auflösung und Rasterfrequenz für den Drucker 
ausgewählt. 


Alle diese Einstellungen sollten zusammen mit dem Drucker-Handbuch 
bzw. in Abstimmung mit der übrigen Rechner-Konfiguration in Einklang 
gebracht werden. Da immer neue Drucker auf den Markt kommen 
macht es wenig Sinn, hier ein Patentrezept für jeden Druckertyp anzu- 
geben. 


Trotzdem werden wir einige wichtige Grundeinstellungen besprechen: 


6.4.2 Druckerkonfiguration 


Um aus Windows heraus drucken zu können, muß der entsprechende 
Drucker richtig angeschlossen und installiert sein. Die Hauptinstallation 
wird durch den entsprechenden Treiber für den jeweiligen Drucker vor- 
genommen. Danach können dann Feineinstellungen an dem installier- 
ten Drucker über die o.g. Dialogfelder vorgenommen werden. 

Wenn wir von Windows oder einer Windows-Anwendung aus drucken, 
erstellt bei aktivem Spool-Manager die Anwendung zunächst eine 
Druckdatei. Diese Druckdatei wird dann an den Spool-Manager weiter- 
geleitet, der dann im Hintergrund arbeitet und wiederum die 
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Daten an den Drucker weiterleitet, während der Anwender im Vorder- 
grund weiterhin am Computer arbeiten kann. 


Einstellungen für das Drucken im Hintergrund 1x] 


©* Diuckaufträge in Warieschlange stellen [Druckvorgang schneller) 


F Druck nachleis 


seite beamer 


PR Dreck nach erste Ser 


= Bruckauftäge an Drücker Ioten [Kein Speicherplatz wid verwendet] 


A ee ee ee ee ee re 


Datenformat: Raw -] 


€ Bidirektiorrale Unterstützung aktsieren 


€ Bidirektionale Unterstützung deaktiv 


deren 
a Abbrechen | Standard wiederherstellen | 


Um zu sehen, wie weit eine Datei bereits aufgebaut oder gedruckt ist, 
kann man jederzeit den Status der Datei in der Druckerwarteschlange 
überprüfen und ändern. Dazu Doppelklicken Sie auf den entsprechen- 
den Drucker im Druckerfenster und erhalten folgendes Dialogfeld: 


Drucker Dokument Arsicht 2 


Eiokumentname 
= [Klaus.fns):(Aldus FreeHand 4.0: Laserwiri ATPS_QUSER 219KB 13:58:04 24.10.1995 


‚1 Aufträge in der Warteschlange 


In diesem Fenster werden alle Druckaufträge der Reihe nach abgearbeit. 


Der Dokumentenname ist identisch mit dem Anwenderdokument. 
Status gibt an, ob sich der Druckauftrag noch in der Warteschlange 
befindet oder ob er gerade gedruckt wird. Besitzer ist (soweit eingetra- 
gen) der am Rechner eingetragene Benutzer. Unter Fortschritt können 
Sie sich über den Umfang der Datei in kb informieren. Die Startzeit 
verrät uns die Absendezeit und -datum des Druckauftrages aus der 
Anwendung. 


Sie können die Position einer Datei in einer lokalen Druckerwarte- 
schlange solange ändern, bis die Datei gedruckt wird. Dabei wird auf 
die Datei geklickt, die Sie umstellen wollen, und mit der Maus an die 
neue Position in derselben Druckwarteschlange gezogen. Danach wird 
die Maustaste wieder losgelassen. Die Dateiinformationen werden der 
neuen Position entsprechend angepaßt. 


Ebenso kann das Drucken in einer lokalen Warteschlange unterbrochen 
werden, indem man mit Hilfe des Befehls Drucker anhalten im Menü 
Dokument den Drucker stoppt. Wenn Sie eine Datei aus der Warte- 
schlange entfernen wollen (um z.B. den Druck abzubrechen) wählen 
wir den Befehl Druckauftrag abbrechen im Menü Dokument. Es wird 
ein Dialogfeld angezeigt, das zur Bestätigung des Löschbefehls auffor- 
dert. Ebenso können Sie durch Klick mit der rechten Maustaste auf den 
Dokumentennamen den Druckauftrag anhalten oder abbrechen. Über 
das an der Cursorposition erscheinende Pulldown-Menü wählen Sie den 
Befehl Druckauftrag abbrechen bzw. Drucker anhalten. 
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n 6.4.3 Neuen Drucker installieren 


Die Installation des Druckers geschieht folgendermaßen: 


1. Innerhalb des Drucker-Fensters doppelklicken wir auf das Symbol 
= Neuer Drucker. Das Dialogfeld Drucker wird angezeigt. Klicken Sie 
sich entsprechend den Anweisungen über das Tastenfeld Weiter in 
die nächsten Dialogfelder bis folgendes Bild erscheint: 


” Klicken Sie auf den Hersteller und das Modell des Druckers. Falls Sie über 
eine Installationsdiskette verfügen, klicken Sie auf "Diskette". Wenn der 
\ Drucker nicht aufgeführt wird, informieren Sie sich irn Druckerhandbuch über 
v kompatible Modelle. 
ur 
Hersteller: Drucker: 

= eme Universal/Hur Text 

Brother 

Bull 
Dr C-Itoh = 


ber Diskette... | 


ki < Zurück Abbrechen | 
2. Wählen Sie unter den angebotenen Herstellern Ihren Drucker aus, 
= oder installieren Sie über die Druckerdisketten des Herstellers die 
le Treiber mit Klick auf das Tastenfeld Diskette. Klicken Sie danach auf 
Weiter. 
ss 3. Wählen Sie die Schnittstelle (Anschluß) aus, an der Ihr Drucker betrie- 
ben wird. 
— 
“E Klicken Sie auf der gewünschten Anschluß für den 
Drucker und dann auf "Weiter. 
a Verfügbare Anschlüsse: 
COM-Anschluß 
COM-Anschluß 
= Erstellt eine Datei 
\DIY_SERVER\GEORGS_DRUCKER 
Unbekannter lokaler Anschluß 
er 
= Anschluß konfigurieren... 
Zurück weiter > Abbrech 
W Se] 
u s 
In der Regel werden alle lokalen Drucker an dem Anschluß LPTT: ange- 
= schlossen. Sie können dem Drucker aber auch einen Netzwerkanschluß 
(obiges Beispiel DIV SERVER) zuweisen, wenn Sie innerhalb eines Netz- 
ne werks arbeiten. Drücken Sie danach auf das Tastenfeld Weiter. 
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4. Bei dem nun folgenden Dialogfeld können Sie dem Drucker einen 
eigenen Druckernamen zuweisen, oder aber Sie belassen die Vorein- 
stellung. Drücken Sie dann abermals auf Weiter. 

5. Zum Abschluß können Sie eine Testseite auf den gerade neu konfigu- 
rierten Drucker senden, um zu sehen, ob von Windows 95 aus die 
Einrichtung erfolgreich war. 

6. Jetzt werden (falls nicht schon geschehen) die entsprechenden Dis- 
ketten, entweder von Windows 95 oder vom Druckerhersteller ange- 
fordert um die Treiber zu konfigurieren und zu prüfen. 


Quelle: .n nn 
windows 35-Diskette 10 
Ziel: 


Damit ist ein neuer Drucker konfiguriert und steht in der Liste der Druk- 
ker im Druckerfenster zur Verfügung. 
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Wozu benutzt man in der Regel die Anwendung „Paint“ ? 


Mit welchem Befehl erstellt man eine neue Graphik ? 


Welche Zeichenhilfsmittel stehen einem in Paint zur Verfügung ? 


Welche Aufgaben hat der Befehl „Farben umkehren” ? 


Wie kann man in Paint einen Text oder eine Linie genau positio- 
nieren ? 


Was bedeutet Zoomfaktor ? 


Was bezeichnet man in Paint als „Pixel” ? 


In welchem Dateiformat wird in der Regel eine Graphik in Paint 
gespeichert ? 


An welcher Schnittstelle wird ein Drucker normalerweise 
betrieben ? 


. Was ist eine Druckerwarteschlange ? 


. Welche Aufgaben hat der Spooler ? 


. In welchem Dialogfeld finde ich alle Feineinstellungen des 


Druckers ? 
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Notizen zu Lektion 6 
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